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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ПОСЕЛОК  БОРОВСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 августа 2012 г.






        № 137
п. Боровский

Тюменского муниципального района

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией муниципального образования посёлок Боровский муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального образования ранее приватизированных жилых помещений» 

Руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования поселок Боровский:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования посёлок Боровский муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального образования ранее приватизированных жилых помещений» согласно приложения.

2. Обнародовать настоящее постановление посредством размещения на информационных стендах в местах, установленных администрацией муниципального образования посёлок Боровский и разместить его на официальном сайте администрации Тюменского муниципального района и на официальном сайте администрации муниципального образования посёлок Боровский в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в действие с момента обнародования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Казанцева А.Н., заместителя главы администрации. 
Глава администрации                                                                           С.В.Сычева 
Приложение 

к постановлению администрации 
муниципального образования поселок Боровский 

от «14» августа 2012г. № 137 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Передача в собственность муниципального образования 
ранее приватизированных жилых помещений»
I. Общие положения

 Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального образования ранее приватизированных жилых помещений» (далее - муниципальная услуга) и стандарт ее предоставления, последовательность административных процедур (действий) администрации муниципального образования поселок Боровский (далее – Администрация), осуществляемых по запросу заявителя при предоставлении муниципальной услуги и порядок взаимодействия между должностными лицами администрации муниципального образования поселок Боровский, взаимодействия администрации муниципального образования с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Круг заявителей.

1.1.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, являющимся собственниками ранее приватизированных ими жилых помещений, которые для них являются единственным местом проживания, либо их уполномоченным представителям, обратившимся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители). 

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать:

а) законные представители несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста 14 лет (родители, усыновители или попечители);

б) органы опеки и попечительства, руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в случае, установленном Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

в) опекуны граждан, признанных судами недееспособными;

г) помощники совершеннолетних дееспособных граждан, в отношении которых установлен патронаж;

д) представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях;

е) иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на предоставление муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей или попечителей) либо самостоятельно в случаях объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или их вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги  является специалист отдела по муниципальному имуществу и правовой работе Администрации (далее – специалист Администрации).
Администрации располагается по адресу: Тюменская область, Тюменский район, п. Боровский, ул. Островского, 33, каб.9.
Справочный телефон: 8 (3452) 723-890 (приёмная); 722-175 (специалист Администрации).

Электронный адрес Администрации: borovskij-m.o@inbox.ru
Официальный сайт Администрации: www.borovskiy-adm.ru
График работы Администрации: понедельник - четверг с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00, суббота и воскресенье выходные дни.

 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.2.3. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, в рабочее время согласно графика работы Администрации в порядке очереди.

1.2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) по справочным телефонам Администрации, специалиста Администрации;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации;

г) в форме ответов на обращения граждан, направленные в письменной форме в адрес Администрации;

д) в ходе личного приема граждан;

ж) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах.

1.2.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.2.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна размещаться:

а) на Портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими использование указанных государственных информационных систем;

б) на официальном сайте Администрации;

в) на информационных стендах, установленных в помещениях Администрации, предназначенных для приема граждан, и должна содержать:

- график работы уполномоченного органа;

- номер телефона, по которому можно осуществить предварительную запись;

- круг заявителей;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приватизации жилого помещения;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к Регламенту);

- копию настоящего Регламента;

- сведения о месте, днях и часах приема должностных лиц, уполномоченных рассматривать жалобы граждан на решения и действия (бездействия) Администрации и его должностных лиц.

1.2.7. Предоставление информации по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном главой 3.2. Регламента.

1.2.8. Изменения в информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной в соответствии с пунктом 1.2. Регламента, должны своевременно, не позднее 3 дней со дня изменения, вноситься специалистом уполномоченного органа ответственными за исполнении муниципальной услуги.

1.2.9 Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления, о сроках и способе уведомления заявителя, предоставляется заявителям способами, установленном главой 3.4. Регламента.

1.2.10. Основными задачами специалиста Администрации при организации предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление муниципальной услуги качественно, то есть в полном соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Регламента;

б) обеспечение высокой культуры обслуживания граждан;

в) обеспечение эффективной организации предоставления муниципальной услуги:

г) достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги;

д) осуществление эффективного текущего контроля качества предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Передача в собственность муниципального образования ранее приватизированных жилых помещений.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) заключение между Администрацией и гражданином договора на передачу ранее приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (далее - договор деприватизации) и получение соответствующего договора деприватизации гражданином;

б) письменное уведомление об отказе в заключении договора деприватизации;

в) выдача дубликата договора деприватизации жилого помещения;

г) отказа в выдаче дубликата договора деприватизации жилого помещения.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня подачи документов. 

2.3.1.1. Срок предоставления дубликата договора деприватизации жилого помещения до 10-дней со дня поступления заявления от заявителя (ей).

2.3.2. В течение 30 дней с момента подачи заявления на деприватизацию жилого помещения специалист Администрации производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о деприватизации жилья.

При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

2.3.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в соответствии с пунктом 2.7. Регламента.

2.4. Правовые основания, регулирующие предоставление
муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:

а) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

б) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

в) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации";

г) Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

д) Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

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

ж) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

з) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

и) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
к) Устав муниципального образования поселок Боровский, утвержденный Решением Боровской поселковой Думы № 59 от 17 июня 2005 года.
л) Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования посёлок Боровский, утверждённое решением Боровской поселковой Думы от 16.06.2011 N 101.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги устанавливается следующий исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ее оказания:

а) заявление на деприватизацию жилого помещения от собственника (-ов) и членов семьи, ставших долевыми участниками общей долевой собственности на занимаемое помещение, находящегося на территории муниципального образования поселок Боровский (далее - заявление на деприватизацию), (Приложение №2 к административному регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (подлежит возврату заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме);

в) документ о праве собственности жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости (оригинал);

г) договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан;
д) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя (надлежащим образом заверенную копию);

е) предварительное разрешение органов опеки и попечительства в случаях, предусмотренных законодательством;

ж) документ, подтверждающий отсутствие ограничений (обременений), выданный органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним в зависимости от времени приватизации;
з) справка о составе семьи (копия поквартирной карточки, надлежащим образом заверенная органом, выдавшим данный документ);
и) документы, подтверждающие изменение имен, фамилий (при отличии указанных личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве собственности жилым помещением);

к) копия финансового лицевого счета (надлежащим образом заверенная копия заверенная органом, выдавшим данный документ и подтверждающая отсутствие задолженности по квартирной плате, коммунальным услугам, электроэнергии и теплоэнергии);

л) технический и кадастровый паспорт на жилое помещение (оригинал).

м) письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего гражданина в возрасте от 14 до 18 лет на подачу заявления на деприватизацию;

н) копия договора поручения (доверительного управления) либо иного договора, заключенного между дееспособным гражданином, в отношении которого установлен патронаж, и его помощником.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.5. Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о деприватизации лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

Отказ в приеме документов является основанием для прекращения рассмотрения вопроса о деприватизации жилого помещения, но не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

2.7. Основания приостановления муниципальной услуги 
на период исполнения запросов.

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на период исполнения запросов, предусмотренных  пункта 3.4.1. Регламента и направленных в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, находящиеся за пределами территории муниципального образования посёлок Боровский. В этом случае приостановление производится на период со дня направления запроса до дня поступления ответа в Администрацию.
2.8. Описание последовательности действий, связанных с принятием решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомлением заявителя о принятом решении

2.8.1. В деприватизации жилого помещения отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) заявитель или представитель заявитель не соответствует требованиям, указанным в пункте 1.2. Регламента;

б) недостоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, в части: наличия полномочий у представителя заявителя; наличия разрешения органов опеки и попечительства; адреса места жительства с 04.07.1991;

в) документы, представленные для деприватизации жилого помещения, по перечню, форме и содержанию не соответствуют требованиям нормативных правовых и правовых актов, настоящего Регламента;

г) деприватизируемое жилое помещение не находится в собственности физических лиц;

д) участие заявителя в приватизации другого жилого помещения за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

е) отсутствие согласия всех сособственников жилого помещения;

ж) нарушение прав несовершеннолетних граждан и граждан, лишенных дееспособности;

з) наличие сведений о вступившем в законную силу решении суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать деприватизацию жилого помещения;

и) нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

к) обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользование приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения;
л) предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента, наличие в предоставленных документах исправлений, неполной информации, не соблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством;

м) жилые помещения, приобретенные гражданами в собственность по иным основаниям (договор купли-продажи, мены, дарения, ренты, в порядке наследования и т.д.);

н)  жилые помещения не являются свободными от обязательств (арест, ипотека и т.д.).

2.8.2. Отказ в деприватизации жилого помещения, не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного несоответствия (недостоверности сведений, указанных в заявлении на приватизации).

2.9. Размер оплаты при предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги
2.10.1. При предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать:

а) 60 минут при приеме к специалисту Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги для оформления заявления на деприватизацию и сдачи необходимых документов;

б) 15 минут при приеме к специалисту уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги для заключения договора передачи (деприватизации) жилого помещения.

2.10.2. Заявления о деприватизации подлежат обязательной регистрации в Администрации не позднее следующего дня после их поступления независимо от формы представления документов: на бумажных носителях или в электронной форме.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.11.1. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

а) помещения для предоставления муниципальной услуги должны размещаться на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий;

б) центральный вход в здания (помещения) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

место нахождения;

режим работы;

в) глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь;

г) в помещениях для ожидания приема оборудуются места, имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов, а также туалет. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

д) информационные стенды должны устанавливаться недалеко от входа в помещение, где осуществляется прием заявителей, таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

е) место приема заявителей должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и специалиста уполномоченного органа;

отсутствие затруднений для лиц с ограниченными возможностями;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

з) на территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

а) информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) оснащенность помещений (здания), в которых предоставляется муниципальная услуга, пандусами, специальными ограждениями, перилами и иными средствами, обеспечивающими возможность получения услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья;

е) количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

и) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

к) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги

2.13.2. Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги, осуществляется в ходе мониторинга выполнения настоящего Регламента и при проведении проверок предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) предоставление информации о муниципальной услуге;

б) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги;

г) взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

д) подготовка проекта договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность;

ж) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

з) прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги;

и) выдача дубликата договора передачи (деприватизации) жилого помещения в муниципальную собственность;

к) внесение изменений в договор передачи (деприватизации) жилого помещения в муниципальную собственность.

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя, последовавшее в формах, предусмотренных пунктом 2.6.
3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалист Администрации, осуществляющий информирование граждан:

а) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

б) консультацию производить без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации;

в) задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

3.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

 Во время разговора специалист Администрации должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по телефонам принимаются в соответствующие часы работы.

3.2.4. При личном приеме граждан в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги:

а) время ожидания в очереди не должно превышать 60 минут;

б) продолжительность личного приема не должна превышать 20 минут;

в) специалист Администрации, осуществляющий личный прием, должен принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц;

г) ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, а также при несогласии гражданина на получение устного ответа, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.5. Обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации в Администрации в срок не позднее следующего дня после их поступления и в случае необходимости письменного ответа на устное обращение и должно быть рассмотрено в срок не позднее 30 дней со дня его поступления. Ответ на обращения дается в простой, доступной и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя, и регистрируется в Администрации и направляется в пределах срока рассмотрения на электронный адрес либо иной адрес, указанный в обращении.

3.2.6. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам информации о муниципальной услуге.

3.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в уполномоченного органа посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. 

3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации в рабочее время согласно графика работы в порядке очереди. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют должностному лицу документы, удостоверяющие их личность.

Заявление на деприватизацию предусмотренные подпунктами "а",  пункта 2.5. Регламента, подписываются гражданами в присутствии специалиста Администрации, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Заявление на деприватизацию в электронном виде подается посредством Портала государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления на деприватизацию в электронном виде к нему прикрепляются скан-образы документов, предусмотренные  пунктом 2.5. Регламента. При этом заявление и документы заверяются электронной подписью заявителя(ей), допускаемой в соответствии с действующими нормативными правовыми актами для получения государственных и муниципальных услуг.

Заявление на деприватизацию направляется посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. В этом случае, подписи на заявлении, согласиях, предусмотренных  пунктом 2.5. Регламента, верность копий документов, предусмотренных пунктом 2.5. Регламента, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

3.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность, либо проверки подлинности электронных подписей граждан, подавших заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей. Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуты на каждого гражданина;

б) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с направлением запроса. Продолжительность данного действия не должна превышать 3 минуты;

в) распечатывает заявление на приватизацию и прикрепленные к нему скан - образы документов, поступившие в электронном виде. Продолжительность данного действия не должна превышать 7 минут;

г) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6. Регламента должны прилагаться к заявлению в обязательном порядке. Продолжительность данного действия не должна превышать 25 минут;

д) удостоверяет подпись граждан на заявлении на деприватизацию и согласиях, предусмотренных  пунктом 2.5. Регламента, при личном приеме (в случае, если соответствующие подписи не засвидетельствованы в нотариальном порядке). Продолжительность данного действия не должна превышать 1 минуту на каждый документ;

е) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копий путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме. Продолжительность данного действия не должна превышать 2 минуты на каждый документ;

ж) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для деприватизации жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить их в ходе личного приема. 

Продолжительность данного действия не должна превышать 15 минут;

к) при наличии одного из оснований, предусмотренных пунктом 2.9. Регламента, отказывает в приеме документов. Сообщение об отказе в приеме документов оформляется в 2-х экземплярах  и подлежит регистрации в Администрации. 
При личном приеме заявителя отказ в приеме документов выдается гражданину под роспись, при поступлении заявления в электронном виде либо посредством почтового отправления письменный отказ в приеме документов направляется на электронный адрес либо иной адрес, указанный в заявлении. 
В случае направления отказа в приеме документов на электронный адрес либо по почте на втором экземпляре делается отметка о способе направлении с указанием даты отправления.

Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут;

3.3.4. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является приём документов либо отказа в приеме документов.

Все поступившие документы комплектуются в деприватизационное дело.

3.3.5. Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 20 минут при приеме документов. 

         3.4. Предоставление сведений о ходе оказания 
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению сведений о ходе оказания муниципальной услуги является обращение заявителя:

а) по телефонам Администрации, специалиста Администрации;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) направленное в письменной форме;

г) в ходе личного приема.

3.4.2. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

В рамках предоставления сведений заявителю сообщается о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления, об административной процедуре, на которой находится предоставление муниципальной услуги, о сроках предоставления муниципальной услуги, способе уведомления заявителя, о результате предоставления муниципальной услуги (при его наличии).

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

3.4.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

3.4.3. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю сведений о ходе оказания муниципальной услуги.

3.5. Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (далее - межведомственное взаимодействие), является прием заявления на деприватизацию без приложения документов, которые в соответствии с абзацем 2 пункта 2.5. Регламента должны представляться гражданами по желанию. 
В этом случае в зависимости от представленных документов специалист Администрации, в течение 7 дней со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

б) о предоставлении сведений о регистрации по месту жительства (копии поквартирной карточки на деприватизируемое жилое помещение, копии карточек регистрации по месту жительства, копии домовой книги);

в) в орган записи актов гражданского состояния:

- о предоставлении информации о законных представителях несовершеннолетнего;

- о предоставлении сведений о государственной регистрации акта гражданского состояния: изменение имени, отчества, фамилии гражданина, смерть гражданина;

г) в орган опеки и попечительства:

- о подтверждении информации о наличии у представителя заявителя полномочий действовать от его имени либо давать согласие на действия несовершеннолетнего в возрасте 14 до 18 лет (опекун или попечитель несовершеннолетних граждан, опекун гражданина, признанного судом недееспособным, помощник совершеннолетнего дееспособного гражданина, в отношении которого установлен патронаж);

- о представлении предварительного разрешения органа опеки и попечительства в случаях, предусмотренных законодательством, на деприватизацию жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

д) в территориальный орган Федеральной миграционной службы о предоставлении сведений о регистрации заявителя по месту жительства с 04.07.1991;

е) должностным лицам, ответственным за регистрацию граждан по месту жительства, о предоставлении копий карточек регистрации по месту жительства (домовой книги) в части сведений о регистрации заявителя с 04.07.1991;

ж) в территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении сведений о наличии права собственности на объекты недвижимости в населенных пунктах проживания.

3.5.2. При приеме заявления на деприватизацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5. Регламента, в том числе документов, которые представляются гражданами по желанию, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится, в этом случае специалист Администрации приступает к выполнению административной процедуры по подготовке проекта договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

3.5.3. На период исполнения запросов, направленных в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, находящиеся за пределами территории муниципального образования посёлок Боровский, сроки предоставления муниципальной услуги приостанавливается до получения запрашиваемой информации (документов).

3.5.4. В течение 3 дней, следующих за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист Администрации проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, должностное лицо уточняет запрос и направляет его повторно.
При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученные в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам деприватизационного дела.

3.5.5. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.
3.6. Подготовка проекта договора передачи жилого помещения                     в собственность
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по правовой экспертизе является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию, а в случае, установленном пунктом 3.5.2. Регламента, - окончание административной процедуры по приему документов.

3.6.2. В рамках проведения данной административной процедуры специалист Администрации проверяет наличие оснований для отказа в приватизации жилого помещения по причинам установленным настоящим Регламентом.

При отсутствии замечаний специалист Администрации осуществляет подготовку проекта договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

При наличии оснований для отказа в деприватизации жилого помещения, осуществляется  подготовка проекта сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность изготавливается по количеству собственников, указанных в договоре, плюс 2 экземпляра: один - для Администрации, другой - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Продолжительность данного действия не должна превышать 80 минут.

Специалист Администрации заверяет верность копий документов, составляющих деприватизационное дело, необходимые для последующего представления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для их передачи заявителям после заключения договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

3.6.3. Результатом административной процедуры являются проект договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность или проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     3.7. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по подготовке проекта договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

3.7.2. Подготовленный проект договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность с деприватизационным делом или проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются главе Администрации для подписания. 

3.7.3. Подписанный главой Администрации отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации.
После регистрации один его экземпляр отказа в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу указанному в заявлении, либо вручаются заявителю при его личном обращении под роспись.

3.7.4. Подписанный главой Администрации договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность передаётся специалисту Администрации в течении одного рабочего дня с момента подписания.
Для подписания договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность заявители обращаются к специалисту Администрации в порядке очереди. 

При этом специалист Администрации:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. 
При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в деприватизационном деле, то копия документа подшивается в дело);

б) предлагает гражданам ознакомиться с текстом договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность;

в) разъясняет условия договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность при возникновении у гражданина вопросов;

г) предлагает подписать договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность;

д) вносит рукописно в договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность запись о дате его заключения, порядковый номер договора;

е) вносит в Журнал регистрации договоров: дату заключения договора, порядковый номер договора, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в деприватизации, реквизиты документов, удостоверяющих личность граждан и представленных при заключении договора;

ж) выдает договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность, информирует о необходимости государственной регистрации права собственности на жилое помещение.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.7.5. Один экземпляр договора передачи жилого помещения в собственность, подписанный заявителем, помещается в деприватизационное дело.

Деприватизационные дела, в том числе, по которым отказано заявителю в предоставлении муниципальной услуги сшиваются. 
Хранение деприватизационных дел осуществляется согласно срокам, установленным законодательством об архивном деле.

Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.

3.7.6. При обращении граждан в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тюменской области по вопросу регистрации перехода права собственности на деприватизированное жилое помещение специалист уполномоченного органа подает в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тюменской области заявление о государственной регистрации права собственности на жилые помещения от гражданина к муниципальному образованию посёлок Боровский.

3.7.7. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность либо направление (вручение) сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

   3.8. Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по прекращению процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя либо гражданина, с заявлением о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме (Приложение №3 к Административному регламенту).
3.8.2. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения, специалист Администрации подготавливает проект сообщения о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения.

При наличии оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом, подготавливается сообщение об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения, которое вручается заявителю при личном приёме под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде - направляется на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. 

Сообщение о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения, об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения подлежит регистрации в Администрации.

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.8.3. Специалист Администрации отказывает в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения при выявлении одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявление о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) поступление заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения после заключения договора передачи (деприватизации) жилого помещения в муниципальную собственность.

3.8.4. Отказ в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.8.5. Результатом административной процедуры по прекращению процедуры предоставления муниципальной услуги является направление (вручение) заявителю сообщения о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения либо сообщение об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры деприватизации жилого помещения.

3.9. Выдача дубликата договора передачи жилого помещения
 в муниципальную собственность

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче дубликата договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность является обращение заявителя с заявлением о выдаче дубликата договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность (далее - выдача дубликата договора) в связи с его утерей.

Заявление о выдаче дубликата договора может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме (Приложение №4 к Административному регламенту).

3.9.2. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления о выдаче дубликата договора, специалист Администрации передает заявление специалисту Администрации, осуществляющему хранение деприватизационных дел, которое не позднее дня, следующего за днем приема заявления, изготавливает дубликат договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность  и сопроводительное письмо об его направлении заявителю.
3.9.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.9.4. Регламента, специалист уполномоченного органа при личном приеме вручает лицу, обратившемуся с заявлением, сообщение об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде - направляет на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. 

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.9.4. Специалист Администрации отказывает в приеме заявления о выдаче дубликата договора при выявлении одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о выдаче дубликата договора, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) лицо, обратившееся с заявлением о выдаче дубликата договора, не является лицом, с которым заключен договор передачи жилого помещения в собственность;

в) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

3.9.5. Отказ в приеме заявления о выдаче дубликата договора по основаниям, предусмотренным подпунктами "а"-"в" пункта 3.9.4. Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.9.6. Сопроводительное письмо о направлении дубликата договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность заявителю подписываются главой Администрации. 
После регистрации сопроводительного письма один его экземпляр с приложением дубликата договора направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу указанному в заявлении, либо вручаются заявителю при его личном обращении под роспись.

Продолжительность действия не должна превышать 5 минут.

3.9.7. При личном обращении заявителя сопроводительное письмо и дубликат договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность выдаются под роспись заявителя, роспись ставится на втором экземпляре сопроводительного письма.

Продолжительность действия не должна превышать 2 минуты.

3.9.8. Результатом административной процедуры по выдаче дубликата договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность является выдача заявителю дубликата договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность либо сообщения об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата договора.
       3.10. Внесение изменений в договор передачи жилого
помещения в муниципальную  собственность

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о внесении изменений в договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность в связи с:

а) уточнением адреса жилого помещения;

б) исправлением допущенных технических ошибок (в том числе, опечатка в фамилии, имени, отчестве гражданина, в его паспортных данных);

в) вступлением в законную силу решения суда о внесении изменений в договор (Приложение №5 к Административному регламенту).
3.10.2. Заявление о внесении изменений в договор может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме.

Заявитель вправе приложить к заявлению документы, подтверждающие обстоятельства, указанные в пункте 3.10.1. Регламента.

3.10.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.10.4. Регламента специалист Администрации при личном приеме вручает лицу, обратившемуся с заявлением, сообщение об отказе в приеме заявления о внесении изменений в договор под роспись, при направлении такого заявления почтовым отправлением либо в электронном виде - направляет на электронный адрес или иной адрес, указанный в заявлении. Сообщение об отказе в приеме заявления о внесении изменений в договор подлежит регистрации в Администрации.

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.

3.10.4. Специалист Администрации отказывает в приемке заявления о внесении изменений в договор при выявлении одного из следующих оснований:

а) лицо, обратившееся с заявлением о внесении изменений в договор, не является лицом, с которым заключен договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность;

б) отсутствия у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) недостоверность содержащихся в заявлении сведений о заключении договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

3.10.5. Отказ в приеме заявления о внесении изменений в договор по основаниям, предусмотренным подпунктами "б", "в" пункта 3.10.4. Регламента, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.10.6. Внесение изменений в договор осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом для заключения договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность, с особенностями, установленными настоящей главой.

3.10.7. Во внесении изменений в договор отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) не представлены письменные согласия граждан, указанных в договоре, на внесение соответствующих изменений в договор (за исключением изменений в договор по основанию, предусмотренному подпунктом "б" пункта 3.10.1. Регламента;

б) внесение изменений не соответствует пункту 3.10.1. Регламента;

в) внесение изменений в договор не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации.

3.10.8. Результатом административной процедуры является заключение дополнительного соглашения к договору передачи жилого помещения в муниципальную собственность либо отказ во внесении изменений в договор.

3.10.9. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней со дня приема заявления о внесении изменений в договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется в следующих формах:

а) текущего контроля;

б) общественного контроля.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации и заместителями главы администрации по курируемым вопросам.

В ходе проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением Регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствии таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.4. Общественный контроль за исполнением Регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) фиксации нарушений, допущенных должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях Главе Администрации;

б) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в Администрацию;

в) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц в порядке, установленном разделом V Регламента.

4.5. Обращения граждан подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации".

4.6. Сотрудники, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителем, сохранность документов.

4.7. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать любые решения и действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. При досудебном обжаловании гражданин может подать жалобу лично (устно) или направить ее в письменном виде, а также посредством факса или электронном виде (далее - письменное обращение) главе Администрации на решения и действия (бездействия) подчиненных ему должностных лиц;

5.3. Срок рассмотрения жалобы - не более 15 дней со дня ее регистрации.

5.4. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, организуют и проводят личный прием граждан (заявителей).

Информация о месте, днях и часах приема должностных лиц доводится до сведения граждан на информационных стендах Администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и полномочия.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.5. В письменном обращении гражданин указывает:

а) должностное лицо, которому адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

б) наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

г) иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины. При этом должностное лицо имеет полномочие по отмене незаконно принятого решения и признания действия (бездействия) незаконным.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, подлежит регистрации в Администрации и направлению заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо вручению заявителю при его личном обращении под роспись. 

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалоб:

а) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такое обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в жалобе 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, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. Жалоба может быть подана гражданином также в судебные органы на действия или бездействия специалистов администрации без соблюдения досудебного порядка рассмотрения в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении государственной услуги в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд в  следующие сроки:

- три месяца со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав;

- один месяц со дня получения  им письменного уведомления об отказе вышестоящего органа,  должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если Заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Приложение 1
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
 «Передача в собственность муниципального образования 

ранее приватизированных жилых помещений»






















  Приложение №2
                                                                            к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Главе   администрации муниципального образования поселок Боровский

С.В.Сычевой
  от _____________________________

    ______________________________

                                                        проживающего (щих) по адресу:

______________________________

           тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
        Согласно ст.9.1 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации» от 04.07.1991 №1541-1 прошу (просим) принять в муниципальную собственность жилое помещение, состоящее из____ комнат общей площадью _____кв.м. по адресу: ул. __________, поселок Боровский, дом №______, квартира №__ , принадлежащую мне (нам) на праве (указать вид собственности,  перечислить фамилии, имена, отчества собственников, если их несколько)

1. ____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________ 
на основании договора передачи (приватизации) квартиры в собственность граждан от «__» ____________ 20__ г. №______, свидетельства о государственной регистрации права от  «___» ___________ 20__ г. №_____.
Дата:                                                                                Подписи:
                                                   Приложение №3
                                                                            к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Главе   администрации муниципального образования поселок Боровский

С.В.Сычевой
  от _____________________________

    ______________________________

   ______________________________

                                                                  Проживающего(щих) по адресу:

______________________________

           тел.___________________________

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу (просим) заявление о принятии в муниципальную собственность жилое помещение, состоящее из____ комнат общей площадью _____кв.м.по адресу: ул. __________, поселок Боровский, дом №______, квартира №__ , принадлежащую мне (нам) на праве (указать вид собственности,  перечислить фамилии, имена, отчества собственников, если их несколько)

4. ____________________________________________________________
5. _____________________________________________________________
6. ____________________________________________________________ 
на основании договора передачи (приватизации) квартир в собственность граждан от «__» ____________ 20__ г. №______, свидетельства о государственной регистрации права от  «___» ___________ 20__ г. №_____ не рассматривать в связи с _____________________________________________.

Дата:                                                                                Подписи:
                                                   Приложение №4
                                                                            к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Главе   администрации муниципального образования поселок Боровский

С.В.Сычевой
  от _____________________________

    ______________________________

   ______________________________

                                                                  Проживающего(щих) по адресу:

______________________________

           тел.___________________________

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу (просим) выдать дубликат договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность от «__» ____________ 20__ г. №______, в связи с ____________________________________________________________
__________________________________________________________________.

Дата:                                                                                Подписи:
                                       Приложение №5
                                                                            к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Главе   администрации муниципального образования поселок Боровский

С.В.Сычевой
  от _____________________________

    ______________________________

   ______________________________

                                                                  Проживающего (щих) по адресу:

______________________________

           тел.___________________________

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу (просим) внести изменения в договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность от «__» ____________ 20__ г. №______, в связи с ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________.

Дата:                                                                                Подписи:

























































Прием документов, представленных   заявителем 





Проверка представленных документов





Документы в наличии





Да





Нет





Отказ в регистрации заявления





Регистрация заявления





Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги





Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями участвующими в осуществлении муниципальной услуги 





Рассмотрение заявления документов, правовая экспертиза документов и подготовка договора передачи (деприватизации) жилого помещения в муниципальную собственность





Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





подготовка договора передачи (деприватизации) жилого помещения в муниципальную собственность





Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги





Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги











