Утверждено 
 Постановлением
Администрации МО «Можгинский район»
от «10»_____мая______2012 года № __583___
(с изменениями и дополнениями  
от 22.10.2013 г. № 1455,
от 28.06.2016 г. № 908,
от 01.12.2016  №1589) 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ НА ПЕРЕДАЧУ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЙ В ДОМАХ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»
Содержание

	Раздел I. Общие положения.
	

	1. Предмет регулирования административного регламента………………………………
	4

	2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги………………………………………………
	4

	3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги………………...
	4

	Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
	

	1. Наименование муниципальной услуги…………………………………………………..
	6

	2. Наименование государственного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу……………………………………………………………………...
	6

	3. Результат предоставления муниципальной услуги……………………………………..
	6

	4. Срок предоставления муниципальной услуги…………………………………………...
	6

	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги…………………….
	6

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления…………………………………………
	7

	7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги………………………………
	7

	8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги……………………………………………………
	7

	9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики.
	8

	10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги…………………………………………………………………………………………
	8

	11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги…...
	8

	12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги……….
	8

	13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги…………………………
	9

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

	1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия……………………………………………………………………………………….
	9

	2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия……………………………………………………………………………………….
	9

	3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения………………………………………………………..
	9

	4. Критерии принятия решений……………………………………………………………
	10

	5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия…………………………………...
	10

	6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронном виде, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных базах данных..........................
	10

	Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
	

	1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами………………………………………
	10

	2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги……
	10

	3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги………………………………………………………………………
	11

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

	1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги……………………………………………………
	11

	2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования……………………………………
	11

	3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения……………………………………..
	11

	4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования…….....
	11

	5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы………………………………………………………
	11

	6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке………
	12

	7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии) ……………………………………………..
	12

	8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования…………………………………………………..
	12

	
	

	Приложения
	

	1. Заявление 
	13

	2. Перечень документов, предоставляемых гражданином при подаче заявления 
	14

	3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	15


Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент  «Заключение договоров на передачу  в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности, создания комфортных условий для получения  муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу  в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности» (далее – Муниципальная услуга). 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами муниципальной власти, органами местного самоуправления и иными организациями 

при предоставлении муниципальной услуги

Заявителем муниципальной услуги (далее - заявитель) является гражданин, либо уполномоченное им лицо, зарегистрированный в Можгинском  районе, занимающий жилое помещение муниципального жилищного фонда Можгинского района на основании договора социального найма, ранее не приватизировавший жилые помещения муниципального жилищного фонда, а также несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда, за которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1 Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную  услугу
Адрес Администрации МО «Можгинский район» (далее – Администрация района):  427790, г. Можга, улица Можгинская, 59. 

Адрес Отдела имущественных отношений и управления муниципальной собственностью Управления экономики и имущественных отношений  (далее – Отдел):

427790, г. Можга, улица Можгинская, 59, каб. 504.

График приема граждан  специалистом Отдела, ответственным за предоставление Муниципальной услуги:
	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник
	08.00-17.00

	Вторник
	08.00-17.00

	Среда
	08.00-17.00

	Четверг
	08.00-17.00

	Пятница
	08.00-17.00

	Суббота  
	выходной день

	Воскресенье 
	выходной день

	перерыв: 12.00-13.00 час.


Время приема документов от одного заявителя устанавливается до 20 минут.

Официальный Интернет-сайт муниципального образования «Можгинский район» www.mozga-rayon.ru. Адрес электронной почты: econom@mozhga-rayon.ru.
3.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

Администрация  района - тел. 8(34139) 3-17-04
Отдел  – тел. 8/34139/3-14-92
3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

На информационном стенде  Отдела  размещается следующая информация:

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· форма заявления  (приложение №1);

· перечень документов, представляемых заявителем  (приложение №2).

На Интернет – сайте Администрации района  размещаются следующие материалы:

· перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия);

· перечень представляемых документов;

· место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Информация по данной муниципальной услуге размещена в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.mfc18.ru.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится должностным лицом  Отдела  при личном приёме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются должностным лицом Отдела:

· о перечне нормативных правовых актов регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о процедуре проведения услуги;

· о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление услуги;

· об основаниях отказа в приеме заявления;

· о сроке завершения предоставления услуги.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации должностное лицо Отдела обязано ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой  района или его заместителем по направлению деятельности.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации

Консультации (справки) предоставляются уполномоченным должностным лицом Администрации района при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты, Интернет - сайта Администрации района.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, предоставляемых для признания гражданина малоимущим, и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявлений и выдачи документов;

- о сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в соответствии с графиком приема.

Все консультации, а также предоставляемые должностным лицом в ходе консультации документы, предоставляются безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди не превышает 15 минут.

Время консультирования – до 10 минут.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Заключение договоров на передачу  в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности».
2. Наименование органа, непосредственно

предоставляющего муниципальную услугу

Непосредственно предоставляет Муниципальную услугу Отдел имущественных отношений и управления муниципальной собственностью Управления экономики и имущественных отношений, который осуществляет прием документов, рассмотрение заявлений подготовку проекта постановления, выдачу документов на передачу жилых помещений в собственность.
Отдел  при предоставлении данной Муниципальной услуги взаимодействует с:

- Администрациями муниципальных образований – сельских поселений;

- организациями, осуществляющими технический учет и инвентаризацию объектов жилищного фонда;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике (Можгинский  отдел);

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами, соглашениями, принимаемыми в соответствии с действующим законодательством.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является договор о передаче жилого помещения в собственность.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок подготовки документов составляет не более 60 дней со дня подачи заявления. Должностное лицо Отдела готовит постановление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, направляет его главе Администрации на подпись. Заявителю выдаётся постановление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, договор о передаче жилого помещения в собственность.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищный кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 г.;

- Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991 г. № 1541-1.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, и порядке их представления

Перечень документов, необходимых для приобретения в собственность жилого помещения:

          1. Выписка из похозяйственной книги;

          2. паспорт, и ксерокопия паспорта

          3. свидетельство о рождении ребенка;

          4. ордер (договор социального найма жилого помещения);

          5. технический паспорт на жилое помещение;

          6. справка с Можгинского филиала Государственного Унитарного предприятия «Удмурттехинвентаризация» об использовании права на приватизацию на каждого участника приватизации;

          7. в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – копию свидетельства о смерти;

          8. кадастровый паспорт.

          9. справка об отсутствии задолженности  по оплате ЖКУ.

          10. справка об отсутствии задолженности по оплате за наём жилья.
Должностное лицо Отдела принимает заявление гражданина с комплектом документов. Копии документов, представленные заявителем, заверяются должностным лицом Отдела после их сверки с оригиналом, либо принимаются копии, заверенные, в установленном законом порядке.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача должностному лицу заявления и необходимых документов, перечисленных пунктом 6 Раздела II Регламента.

Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения отдела;

- почтовым отправлением в адрес отдела;

- по электронным каналам связи;
- через автономное учреждение Удмуртской Республики «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Можги»;

- через территориально-обособленные структурные подразделения АУ «МФЦ УР».

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

- обращение неправомочного лица;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) обращение неправомочного лица;

б) отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п.6 Раздела II настоящего Административного регламента;

в) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

Приостановление муниципальной услуги осуществляется до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,

и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

Оформление документов, необходимых для заключения договора на передачу в собственность жилых помещений в порядке приватизации, составление договора, осуществляется за счет средств заявителя. 

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заявителя  для консультации в общей очереди не превышает 15 минут.

Время консультирования – до 10 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.

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

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
          Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".


Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.


На территории, прилегающей к месторасположению, где оказывается муниципальная услуга, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


  Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.


Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц и граждан размещаются на нижних этажах здания.


 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приема граждан.


Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.


Места для ожидания обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.


В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.


Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 


визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 


стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.


 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они оборудуются карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.


Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников.


Кабинеты для приема граждан оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества должностного лица, дней и часов приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.


 Места для приема граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.


В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников):


надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;


дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;


оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими.


Прием граждан ведется должностным лицом, ответственным за прием населения (далее - специалист по приему населения), в порядке общей очереди либо по предварительной записи.


 Специалист по приему населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


Специалист по приему населения, а также иные должностные лица, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры  и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Рабочее место специалиста по приему населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест должностных лиц и мест по приему граждан в органе местного самоуправления предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

 Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефону указанному в Административном регламенте.

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приему населения желаемое время приема.

При определении времени приема по телефону специалист по приему населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приема граждан и времени, удобного гражданину».

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

3) комфортность ожидания в очереди.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1. Юридические факты, являющиеся основанием 

для начала административного действия

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача должностному лицу заявления и необходимых документов, указанных в пункте 6 Раздела II настоящего Регламента.

Одновременно с представлением заявления и документов гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

После принятия документов до регистрации заявления заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.

Заявление с приложенными документами принимаются в течении 15 минут.
2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является специалист отдела имущественных отношений и управления муниципальной собственностью Управления экономики и имущественных отношений, согласно должностной инструкции.

3. Содержание административного действия, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения
Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в блок-схеме (приложении № 3 к административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:
· Прием и консультирование граждан;

· Прием и регистрация заявлений и представленных документов;

· Выдача расписки в принятии соответствующих документов;

· Подготовка постановления по принятому решению;

· Подготовка договора о передаче жилого помещения в собственность;
· Выдача документов заявителю.

4. Критерии принятия решений

На основании поданных документов должностное лицо Отдела подготавливает постановление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, договор о передаче жилого помещения в собственность.
5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который 

может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия

Глава  района на основании пакета документов подписывает постановление  о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности,  договор о передаче жилого помещения в собственность.
6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе

в электронном виде, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных базах данных

Результатом административной процедуры является передача заявителю подписанного договора, с пакетом документов для государственной регистрации перехода права собственности.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, исполнением настоящего Административного регламента осуществляется должностным лицом Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Осуществление текущего контроля определяется Положением об Отделе, должностными инструкциями  работников Отдела.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой  района.

При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- правильность внесения записи в Книгу  регистрации принятых документов;

- соблюдение порядка проведения проверки документов;

- соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих.

1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Отдела, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к Главе  района.

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Ответ на жалобу не дается, если:

- в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменной жалобе, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

5. Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать:

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц, заверенные в установленном порядке. 

6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть 

адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к главе  района или его заместителю по направлению деятельности. Глава района или лицо его замещающее:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с момента ее поступления.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно

к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу Отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю. 

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации района.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.
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Приложение № 2

Перечень документов, предоставляемых гражданином

при подаче заявления для приобретения в собственность жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности
          1. Выписка из похозяйственной книги;

          2.паспорт, и ксерокопия паспорта

          3.свидетельство о рождении ребенка;

          4.ордер (договор социального найма жилого помещения);

          5.Технический паспорт на жилое помещение;

          6.справка с Можгинского филиала Государственного Унитарного предприятия «Удмурттехинвентаризация» об использовании права на приватизацию на каждого участника приватизации;

          7.в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – копию свидетельства о смерти;

          8.Кадастровый паспорт.

          9.справка об отсутствии задолженности  по оплате ЖКУ.

          10. справка об отсутствии задолженности по оплате за наём жилья.
Приложение №3

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

	Прием и консультирование граждан



	Прием и регистрация заявлений и представленных документов



	Выдача расписки в принятии соответствующих документов



	Подготовка постановления по принятому решению;





	Подготовка договора о передаче жилого помещения в собственность



	Выдача документов заявителю 


