Утвержден
постановлением администрации Тайшетского района

от "___" _______ 2015 г. № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги "Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования "Тайшетский район" в порядке приватизации"
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования "Тайшетский район" в порядке приватизации" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители), устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Основные понятия и термины
2. Заявитель – физическое лицо, либо уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

3. Жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

4. Муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию "Тайшетский район".

5. Приватизация жилых помещений – бесплатная передача в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде, а для граждан РФ, забронировавших занимаемые жилые помещения, - по месту бронирования жилых помещений.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14, "Российская газета", №1, 12.01.2005, "Парламентская газета", №7-8, 15.01.2005);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 г.  № 202 с изм.); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, № 19, ст. 2060);

- Законом РФ от 04.07.1991 г. № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1991, № 28, ст. 359; 1993,№ 2, ст. 67; Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 16, ст. 1864; 1998, № 13, ст. 1472; 1999, № 18, ст. 2214; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 21, ст. 1918; № 48, ст. 4738; 2004, № 27, ст. 2711;  № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч.1), ст. 15; 2008, № 24, ст. 2797; 2010, № 6, ст. 566);
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

- Приказом Министерства экономического развития РФ от 30.08.2011 № 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";

- Уставом муниципального образования "Тайшетский район" (первоначальный текст документа опубликован в газете "Бирюсинская новь", № 31 05.08.2005 (спецвыпуск);

- Положением о муниципальном учреждении "Департамент по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района", утвержденным решением Думы Тайшетского района  от 27.12.2005 года № 24;
- Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования "Тайшетский район", утвержденным постановлением администрации от 09.02.2011 № 161;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования "Тайшетский район".

Описание категории заявителей

7. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещения муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, ранее не приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда, а также несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда, за которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия.

8. От имени заявителя с заявлением о передаче жилого помещения в собственность граждан могут обращаться:

1)  законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

2)  опекуны недееспособных граждан;

3)  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет подает заявление о бесплатной передаче жилого помещения в собственность с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.
9. Лица, указанные в пунктах 7, 8 административного регламента далее именуются заявителями.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Департаменте по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Тайшетского района, Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района, на официальном сайте администрации Тайшетского района в сети Интернет (http://www.taishetcom.do/am)
11. Юридический (почтовый) адрес Департамента по управлению муниципальным имуществом: 665008, Иркутская обл., г. Тайшет, ул. Шевченко, 6, телефон 8 (39563) 2-28-76, 2-28-72, адрес электронной почты dumitairai@yandex.ru.

Местонахождение вышестоящих органов местного самоуправления:

Администрация Тайшетского района Иркутская обл., г. Тайшет, ул. Суворова 13, телефон 8 (39563) 2-03-84. 
12. График работы:  понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 12-00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста  Департамента в устной или письменной форме, в том числе  по телефону, а также на сайте администрации муниципального образования "Тайшетский район" в сети Интернет (http://www.taishetcom.do/am). 

13. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме специалистами Департамента, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
14. Наименование муниципальной услуги – "Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования "Тайшетский район" в порядке приватизации".
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Тайшетского района в лице структурного подразделения администрации Тайшетского района - Департаментом по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района.

16. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
- организации по техническому учету и (или) технической инвентаризации;

- жилищно-эксплуатационные организации, управляющие компании, органы местного самоуправления;
- нотариус.

Результат предоставления муниципальной услуги
17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

2)  направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется в течение двух месяцев со дня поступления заявления с приложением необходимых документов в Департамент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется:
19. Письменное заявление на имя мэра Тайшетского района о предоставлении жилого помещения в собственность (приложение 1 к административному регламенту).

В случае, когда в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, заявление подают родители (усыновители), опекуны (попечители) с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов.

В случае, когда в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, жилые помещения передаются им в собственность по их заявлению с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.
20. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации);
2) справка  о составе семьи;
3)  копия документа, содержащего сведения о составе семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о смене фамилии (при наличии));
4) копии свидетельств о смерти в случае смерти членов семьи, проживавших в жилом помещении;
5) решения судебных органов, подтверждающие право пользования занимаемым жилым помещением (при наличии);

6) справка организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

7) справка организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, содержащая сведения о потребительских качествах и общей площади жилого помещения;

8) нотариально заверенный отказ от участия в приватизации членов семьи (при наличии);

9) согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, в форме заявления;

10) разрешение органов опеки и попечительства о передаче в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

11) правоустанавливающие документы на жилое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в том числе, ордер на занимаемое муниципальное жилое помещение и документы, которые были оформлены до вступления в силу действующего законодательства);

12) копии документов, подтверждающие полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, свидетельство решение суда об усыновлении, свидетельство об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства).
20. Заявитель должен представить документы, указанные в п. 19 административного регламента.
При предоставлении муниципальной услуги Департамент не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в п. 18 административного регламента.

21. Требования к документам, представляемым заявителем:

1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

3)  документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

22. Для получения муниципальной услуги представителю заявителя необходимо получить:

1) справку организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;
2) справку организации по техническому учету и (или) технической инвентаризации, содержащую сведения о потребительских качествах и общей площади жилого помещения.

3) справку о составе семьи;

23. Для получения  справки, подтверждающей, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано, и справки, содержащей сведения о потребительских качествах и общей площади жилого помещения, заявителю необходимо обратиться в организацию по техническому учету и (или) технической инвентаризации.

24. Для получения справки о составе семьи заявителю необходимо обратиться в жилищно-эксплуатационные организации, управляющие компании, органы местного самоуправления.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

25. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления и документов являются:

1) отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

2) несоответствие документов требованиям, указанным в п. 20  административного регламента;

3) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.

26. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, Департамент не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

В случае отказа в приеме заявления и документов путем личного обращения, специалист Департамента выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.

27. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя.

Перечень  оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
28. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоблюдение условий передачи жилых помещений в собственность граждан, предусмотренных в статьях 2, 4, абзаце втором статьи 7 и статье 11 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
2)  гражданин не относится к заявителям, имеющим право на получение данной муниципальной услуги в соответствии с пунктами 7,8  административного регламента.

3) непредставление документов, перечисленных в  пункте 19 административного регламента.

30. В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Департамента в течение 5 календарных дней с момента поступления заявления и документов готовит и направляет заявителю уведомление, подписанное начальником Департамента, об отказе в муниципальной услуге с указанием оснований для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги
31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
32. Плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачивается в соответствии с законодательством.

33. Размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
34. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут

35. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

36. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов осуществляет специалист Департамента, ответственный за предоставления настоящей муниципальной услуги. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
37. Вход в здание, в котором расположен Департамент,  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

38. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.

39. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Департамента.

40. Вход в кабинет Департамента оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

41. Каждое рабочее место специалиста Департамента должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

42. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Департамента.
Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

43.  Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
44. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг, порядок их определения
45. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)  соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2)  среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3)  количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.

46.  Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

2)  полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

3)  наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4)  удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
47. Взаимодействие заявителя со специалистами Департамента осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан.

48. Взаимодействие заявителя со специалистами Департамента осуществляется при личном обращении заявителя:

1)  для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2)  за получением результата предоставления муниципальной услуги.
49. Возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
III. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Основания для начала административных процедур


50. Основанием для начала административных процедур по предоставлению услуги является обращение заявителя (его законного представителя) в форме заявления с приложением пакета документов, указанных в пункте 19 административного регламента.


51. Обращение адресуется на имя мэра Тайшетского района и оформляется на бланке заявления, установленного образца (приложение 1 к административному регламенту).


Обращение заявителя оформляется как в рукописном, так и в машинописном виде на русском языке, при этом не допускает использование сокращений слов и аббревиатур.
52. Обращение заявителя регистрируется в порядке, установленном пунктами 57-59 административного регламента.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных процедур

53. Ответственным за исполнение административных процедур является специалист Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района (далее – ответственное должностное лицо).
Содержание административных процедур, максимальный срок их выполнения

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

1)  прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

2) рассмотрение заявление и предоставленных документов (проверка наличия всех документов, их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим административным регламентом);

3) подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

4) направление (выдача) результата муниципальной услуги. 

55. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством не предусмотрено.
56. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному регламенту.

Прием и регистрация заявления
57. Данное действие осуществляется ответственным за прием и регистрацию документов ответственным должностным лицом.
58. Срок совершения действия составляет 10 минут с момента предоставления заявителем документов.

59. Ответственное должностное лицо рассматривает заявление и представленные документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 24 административного регламента, и при установлении соответствующих оснований подготавливает и выдает (направляет) заявителю отказ в приеме документов по форме, установленной в приложении  3 к административному регламенту.

60. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации документов на приватизацию жилых помещений и подтверждается подписями заявителей, либо направление (выдача) заявителю отказа в приеме заявления и документов.
Рассмотрение заявления и предоставленных документов (проверка наличия всех документов, их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и административным регламентом)
61. Данное действие осуществляется ответственным должностным лицом.
62. Срок совершения действия составляет 3 рабочих дня с момента регистрации соответствующего заявления.

63. Ответственное должностное лицо рассматривает заявление и представленные документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 административного регламента и при установлении соответствующих оснований подготавливает и направляет заявителю уведомление, подписанное начальником Департамента, об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа, в сроки установленные пунктом 29 административного регламента.
Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

64. При соответствии документов требованиям законодательства ответственное должностное лицо  в течение 1 месяца с даты регистрации заявления подготавливает и согласовывает проект постановления администрации Тайшетского района о передаче в собственность граждан жилого помещения.
65. Согласование проекта постановления администрации Тайшетского района о передаче в собственность граждан жилого помещения осуществляется в следующие сроки с момента предоставления проекта:

- начальником Департамента в течение 2 рабочих дней;

- начальником Управления правовой и кадровой работы администрации Тайшетского района в течение 3 рабочих дней;

- заведующей отделом контроля, делопроизводства аппарата администрации Тайшетского района в течение 1 дня;

- руководителем аппарата администрации Тайшетского района в течение 1 дня.

66. На основании принятого постановления администрации Тайшетского района о передаче в собственность граждан жилого помещения ответственное должностное лицо в  течение 10 рабочих дней подготавливает и подписывает проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан (приложение 4 к административному регламенту).
Направление (выдача) результата муниципальной услуги

67. Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному должностному лицу подписанного договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
68. Ответственное должностное лицо в течение 5 рабочих дней  направляет заявителю уведомление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо сообщает по телефону о необходимости получения результата.

69. При выдаче результата муниципальной услуги заявителю ответственное должностное лицо:

1) устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица;
2) выдает подписанный договор передачи жилого помещения в собственность граждан.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги

70. Учет договоров передачи жилого помещения в собственность граждан осуществляется ответственным должностным лицом в Журнале регистрации договоров.
71. В Журнале регистрации договоров фиксируется информация:

- порядковый номер договора;

- дата регистрации договора;

- Ф.И.О. граждан, участвующих в приватизации  жилого помещения;

- месторасположение  жилого помещения;

- общая площадь;

- № и дата постановления администрации Тайшетского района.
- подпись заявителей о получении договора о передачи жилого помещения в собственность граждан. 
72. Уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и принятием ими решений

73. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающий требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Департамента по управлению муниципальным имуществом администрации Тайшетского района.

 74. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

исполнения административного  регламента
75. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) ответственного должностного лица. 

76. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается первым заместителем мэра Тайшетского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
77. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в квартал в соответствии с планом работы Департамента. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) ответственного должностного лица.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Тайшетского района, подписываемым первым заместителем мэра Тайшетского района.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

78. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

79. Персональная ответственность ответственных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

80. Должностные лица, ответственные за организацию исполнения административного регламента, несут персональную ответственность за организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

81. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в департамент, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы местного самоуправления, указанные в пункте 10 Административного регламента.

В рамках  контроля соблюдения административного регламента проводится анализ его применения, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих

82. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия  администрации Тайшетского района, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
83. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям в соответствии с порядком информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

84. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Перечень оснований для отказа 

в рассмотрении жалобы 

85. Жалоба оставляется без рассмотрения (без ответа) в следующих случаях: 

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

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

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

86. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Тайшетского района в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде.

87. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана заявителем или его представителем одним из следующих способов:

1) при личном приеме заявителя мэром Тайшетского района согласно утвержденному графику приема граждан либо в приемную администрации района;
2) по почте по адресу: 665000,  Иркутская область,  г. Тайшет,  ул.  Суворова, 13;
88. Жалоба в электронном виде может быть направлена:

1) посредством официального сайта администрации Тайшетского района (http://taishetcom.do.am);

2) по электронной почте на адрес электронной почты администрации Тайшетского района (admin@taishet.com);

3) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru)

89. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, муниципального служащего. 

Форма жалобы приведена в приложении  5 к административному регламенту.

90.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

91. В  случае   подачи жалобы   при личном приеме представитель заявителя   представляет  документ, удостоверяющий  его личность  в соответствии с  законодательством   Российской Федерации, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
92. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
93. При подаче жалобы в электронном виде, документы, указанные в пунктах 91-92, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

94. Жалоба, поданная мэру Тайшетского района, подлежит регистрации в приемной администрации.

95. Жалоба, поданная начальнику Департамента, подлежит регистрации в Департаменте.

96. Поступившая жалоба подлежит регистрации в установленном порядке в срок не более одного рабочего дня со дня ее поступления.
Права заявителя на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы 
97. Должностные лица Департамента, администрации Тайшетского района по запросу заявителя обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы,  определив место и время для  ознакомления.
Органы местного самоуправления и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

98. Жалоба на решения, действия (бездействие)  муниципальных служащих Департамента  может быть подана заявителем начальнику Департамента.
99. Жалоба на решения, действия (бездействие)  администрации Тайшетского района, мэра Тайшетского района, заместителя мэра Тайшетского района, а также начальника Департамента, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана заявителем мэру Тайшетского района.
Сроки рассмотрения жалобы 

100. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования, 

порядок и срок передачи результата заявителю

101. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо решение об отказе в удовлетворении жалобы. 

102. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Тайшетского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) если жалоба признана необоснованной.

103. Решение по результатам рассмотрения жалобы оформляется в форме распоряжения администрации Тайшетского района либо распоряжения начальника Департамента.
104. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
105. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

106. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается мэром Тайшетского района либо начальником Департамента.
107. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления мэр Тайшетского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Руководитель аппарата администрации района                                                   О.Р. Сычёва
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                                                                                Мэру Тайшетского района

_____________________________________                                                                                

от ___________________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                                               (Ф.И.О. гражданина полностью)

проживающего по адресу: _______________

______________________________________

______________________________________

(указывается индекс и адрес регистрации по месту жительства)                                                                                

контактные телефоны:          

______________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу (просим) передать мне (нам) в собственность (долевую, совместную – нужное подчеркнуть) занимаемое мной (нами) по договору социального найма жилое помещение по адресу: Иркутская область, Тайшетский район, населенный пункт _____________________________________,  улица ____________________________,  дом ____, квартира ____. 
«___»________________20__г.                       Подпись.

Согласие членов семьи принимающих участие в приватизации:      
	№№
	Фамилия, имя, отчество
	Данные паспорта (свидетельства о рождении)
	Доля
	Подписи

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Личности гр. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________установлены.

подпись должностного лица, принявшего заявление ________________________________

"_____"_____________________ 20__ г.
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
"Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного муниципального образования "Тайшетский район" в порядке в приватизации"
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ОТКАЗ

В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ О ПЕРЕДАЧЕ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
                                       


____________________________________

Исх. № _______                        

____________________________________

                                       


____________________________________

                                      



(фамилия, имя, отчество заявителя /

                                             




представителя заявителя)

Отказать  в  приеме заявления и документов о передаче в собственность граждан жилых помещений, в связи с их некомплектностью.

    
Основанием              для              отказа               является:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение:

1. Заявление и пакет предоставленных документов и материалов.

                                                    





М.П.

"__" _______________ 20__ г.                _____________________________   ____________

(дата)              
(лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги)
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 ПРИМЕРНЫЙ ДОГОВОР 

ПЕРЕДАЧИ  ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ  В   СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

Иркутская область, город Тайшет
Дата _________________________________________________________________________
(число, месяц, год прописью)

Администрация Тайшетского района_______________________________________,  в лице _______________________________________________________________________, 




          (Ф.И.О. и должность лица)

действующей (его) на основании постановления администрации Тайшетского района № _______ от ______________ года, именуемая   в   дальнейшем "Администрация", с одной стороны,  и гражданин (граждане) ________________________________________________
__________________________именуемые в дальнейшем  "Граждане",  с  другой  стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Администрация передает бесплатно, а Граждане  приобретают в порядке приватизации в собственность ___________________________________________________





               (совместную, долевую, одного лица)

жилое помещение из  ___________комнат,   общей  площадью ______кв.м, в том числе жилой площадью ______ кв.м. Жилое помещение находится по    адресу: _____________________________________________________________________________   

2. Условия приватизации жилых помещений, установленные абз. 1 ст. 2, абз. 2 ст. 7 и ст. 11 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 2542-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" соблюдены.
3. Право на передачу  в  собственность  жилого помещения реализуют граждане в долях (если собственность долевая)  с учетом прав несовершеннолетних детей: 

____________________________________                         
________________________                                                                                                                                                           

                       (Ф.И.О.)                                                                                             доля
____________________________________                         
________________________                                                                                                                                                           

                       (Ф.И.О.)                                                                                             доля
____________________________________                         
________________________                                                                                                                                                           

                       (Ф.И.О.)                                                                                             доля
4. Право  собственности  Граждан на  жилое помещение возникает   с   момента   государственной   регистрации  права  в  Управлении Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Иркутской области.

5. В  случае смерти Граждан все права и обязанности по настоящему  Договору переходят к их наследникам на общих основаниях.

6. Граждане осуществляют содержание и ремонт  жилого  помещения за счет собственных средств,  а также участвует в расходах, связанных с содержанием общего имущества  в  многоквартирном  доме.  Доля обязательных расходов граждан на содержание общего имущества в многоквартирном доме определяется долей граждан  в  праве общей собственности на общее имущество в таком доме.

7. Граждане при использовании жилого помещения несут обязанности и ответственность, установленные законодательством.

8. Граждане владеют, пользуются и распоряжаются жилым помещением по своему  усмотрению,  вправе  продавать,  завещать,  сдавать в аренду,  совершать с ней иные сделки, не противоречащие законодательству.

9. Расходы,    связанные    с   оформлением   настоящего   Договора производятся за счет средств Граждан.

10. Настоящий Договор составлен в ___________ экземплярах, имеющих одинковую юридическую силу,  из  которых один   находится   в   делах   Администрации,  __________________________ выдается (указывается количесвто экземпляров, выданых Гражданам).

Адреса сторон:

	Администрация Тайшетского района

__________________________________

(подпись)

М.П.
	Гражданин (граждане)

_________________________

(подписи)
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"Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования "Тайшетский                                                                 район" в порядке приватизации"  




____________________________

(наименование должностного лица,

которому подается жалоба)

ЖАЛОБА
на решения и действия (бездействие)
администрации Тайшетского района,
ее должностных лиц, муниципальных служащих
при предоставлении муниципальных услуг

________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., место жительство физического лица, наименование и сведения о местонахождении юридического лица, контактная информация, адрес, по которому должен быть направлен ответ)
подается жалоба на решение, действия (бездействие)  ____________________________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   ФИО должностного лица

органа либо муниципального служащего)

____________________________________________________________________________________
(сведения об обжалуемых действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа либо муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа либо

муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Приложения <*>:

1.

2.

    --------------------------------

    <*> Документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя.

«_____»______________20__г.

Руководитель (представитель)  ___________________                                        _______________

                                                                ФИО                                                                              Подпись
Прием заявления











Направление (выдача) уведомления об отказе в приеме заявления и документов








Регистрация в Журнале документов на приватизацию жилых помещений


(в течение 10 минут)





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(в течение 5 рабочих дней)





Рассмотрение заявления и предоставленных документов


(в течение 3 рабочих дней)





Подготовка и согласование проекта постановления администрации Тайшетского района


(в течение 1 месяца)





Подготовка и подписание договора о передачи жилого помещение в собственность граждан


(в течение 10 рабочих дней)





Выдача (направление уведомления, сообщение по телефону) заявителю договора передачи жилого помещения в собственность**


(в течение 5 рабочих дней)


** право собственности регистрируется в установленном законом порядке
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