

АДМИНИСТРАЦИЯ
  МАЛЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНИНСКОГО  РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 3 декабря  2020   №116 

О внесении изменений в Административный
регламент предоставления муниципальной
	услуги  «Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории Малеевского сельского поселения Краснинского  района Смоленской области»
	



     Во исполнение письма Департамента Смоленской области по социальному развитию от 18.11.2020 №07665, Администрация Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории Малеевского сельского поселения Краснинского  района Смоленской области» утвержденный  постановлением  Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области   от 18.09.2018 №104 (далее – Регламент) следующие изменения:
- Раздел 2 подраздела 2.13.4 дополнить абзацем   следующего содержания:
· оборудоваться местами для ожидания;
· содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
· снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названий подразделений, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
· возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
· допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2. Настоящее постановление  подлежит обнародованию путем размещения на стендах и размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области на странице Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
Малеевского сельского поселения    
Краснинского района  Смоленской области                            С.А.Трофимова






	
	Утвержден
постановлением Администрации
Малеевского  сельского поселения
Краснинского  района 
Смоленской области
от  18.09. 2018 №104
(в редакции постановления
от 03.12.2020 №116)




Административный регламент 
предоставления Администрацией Малеевского сельского поселения 
Краснинского  района Смоленской области муниципальной услуги
«Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории 
Малеевского  сельского поселения Краснинского района Смоленской области

1. Общие положения

0. Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления Администрацией Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области муниципальной услуги «Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории Малеевского сельского поселения  Краснинского района Смоленской области» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее - Администрация).
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности    (далее - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: Место нахождения Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области: 216120,   Смоленская область, Краснинский район, д.Малеево,  ул. Садовая  д. 5, телефон: 8(48145)2-47-40, адрес электронной почты: maleevo@admin-smolensk.ru. График работы: понедельник – пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00.
суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.2. Приём документов осуществляется по адресу: Смоленская область,
Краснинский район, д.Малеево , ул.Садовая д.5 телефон 8 (48145) 2-47-40.
1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки.
1.3.4. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию, а также к специалистам «Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
1.3.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
- при личном обращении;
- по телефону;
- по электронной почте;
Все консультации являются бесплатными.
1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Администрации, предоставляющего услугу, а также специалистов «Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг» с заявителями:
- при консультировании по телефону специалист Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации специалист Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- специалист Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
1.3.7 .Порядок  предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 
- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:
· обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
· оборудоваться местами для ожидания;
· содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
· снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названий подразделений, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
· возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
· допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - «Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории Малеевского сельского поселения Краснинского районо Смоленской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации) либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с муниципальными образованиями Краснинского района Смоленской области для получения выписок из реестра муниципальной собственности.
2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:
- об оформлении договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде;
- об отказе в оформлении договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:
- договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде;
- уведомления Администрации об отказе в оформлении договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги передается заявителю на бумажном носителе.
2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации.
2.3.5. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается договор о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде либо ответ Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых квартир (жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде не более  60 дней с момента регистрации заявления заявителя.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1                    «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
- заявление на участие в приватизации занимаемого жилого помещения в подлиннике;
- справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не использовано;
- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением.
2.6.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы имеют серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.3. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:
- выписки из реестра муниципальной собственности.
2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя, в органы или организации.   
2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления информации и документов, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента.
2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является отсутствие в реестрах объектов муниципальной собственности Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области жилого помещения, указанного в заявлении, в результате несоответствия характеристик, указанных в заявлении, характеристикам, содержащимся в указанных  реестрах.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок и порядок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.2. Услуга предоставляется в порядке живой очереди.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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.
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
2.13.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13.4. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
· оборудоваться местами для ожидания;
· содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
· снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названий подразделений, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
· возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
· допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.
2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);
3) возможность получения муниципальной услуги в «Многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг»;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

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

3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приёма и регистрации документов заявителя является письменное заявление, с комплектом документов, перечисленных в п. 2.6.1 Административного регламента.
3.2.2. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги.:
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом;
- производит копирование документов, если копии необходимых документов не предоставлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества;
- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
- сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.
Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.
3.3 Рассмотрение обращения заявителя.
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.2. При получении запроса заявителя  специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3.3.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия иных органов  и отсутствуют определенные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит ответ заявителю.
3.3.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченными лицами договора о приватизации жилья или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.
3.3.6. Обязанности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание уполномоченными должностными лицами Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист ответственный  за предоставление муниципальной услуги.
3.4.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает лично заявителю или его представителю под роспись.
Оригиналы документов, представленных заявителем, остаются на хранении в Администрации.
3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.


4. Формы контроля за исполнением настоящего
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным специалистом Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Глава муниципального образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности, сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.1.2. Специалист несет ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях. 
За выполнение и ненадлежащее выполнение возложенных должностных обязанностей специалист привлекается к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.
4.2. 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 предоставлении муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг специалистами Администрации.
4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.
4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.
4.3. Ответственность специалиста Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Специалист Администрации несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалиста Администрации закрепляется в его должностных инструкциях.
4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Малеевского сельского поселения  Краснинского района  Смоленской области, а также его должностных лиц

5.1.	Лицо, в отношении которого проводилась проверка соблюдения земельного законодательства, либо его уполномоченный представитель, при несогласии с ее результатами, либо с выданным предписанием имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, исполняющим муниципальную функцию, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе исполнения муниципальной функции (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2.	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной функции, в результате которых нарушены права заявителя.
5.3.	Ответ на жалобу не дается в случае:
-	отсутствия указания фамилии заявителя и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
-	если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему ее, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;
-	поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;
-	наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);
-	если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
-	если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);
-	если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.
5.4.	Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.5.	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, исполняющий муниципальную функцию.
Жалоба должна содержать:
1)	наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2)	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического 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, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;
4)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6.	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
5.7.	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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.
5.8.	Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9.		По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.
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.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.7 раздела 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10.		В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
5.11.		В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при исполнении муниципальной функции, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при исполнении муниципальной функции.
Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.
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Блок-схема
предоставления 
Администрацией Малеевского сельского поселения
Краснинского района Смоленской области муниципальной услуги
«Приватизация жилищного фонда, расположенного на территории 
Малеевского  сельского поселения Краснинского района Смоленской области

    ┌────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────┐
   >│        Прием документов и      ├─>│      Подготовка документов к    │
     регистрация документов заявителя   │ рассмотрению специалистом  │
    └──┬─────────────────────────────┘  └──┬───────────────────────┬──────┘
                                           │
      ┌┴┐                                  │                      ┌┴┐
      │x│                                  │                      │x│
      └┬┘                                 \/                      └┬┘
 ┌─────┴────────┐              ┌────────────────────────┐┌─────────┴──────┐
 │Отказ в приеме               │   Подготовка проектов  ││   Подготовка   │
 │  документов  │              │   договора приватизации││     проекта    │
 │  заявителя   │              │ и решения о бесплатной ││ уведомления об │
 └─────┬────────┘              │     передаче жилого    ││    отказе в    │
       │                       │       помещения в      ││  приватизации  │
                               │ собственность граждан  ││жилого помещения│
       │                       └───────────┬────────────┘└─────────┬──────┘
                                          \/                      \/
       │                            ┌─────────────────────────────────────┐
                                    │  Принятие решения специалистом │
       │                         ┌──┤    о передаче жилого помещения в    │
                                 │  │        собственность граждан        │
       │                         │  └─────────────────────────┬───────────┘
                                 │                           ┌┴┐
       │                         │                           │x│
                                \/                           └┬┘
       │        ┌───────────────────────────────┐┌────────────┴───────────┐
          ┌─────┤Выдача документов и заключение ││Направление уведомления
       │  │     │           договора            ││об отказе в приватизации
      \/ \/     └───────────────────────────────┘└────────────┬───────────┘
 ┌───────────┐                                                │
 ┤ ЗАЯВИТЕЛЬ │<───────────────────────────────────────────────┘
 └───────────┘
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	Главе муниципального образования
Малеевского сельского поселения 
Краснинского района Смоленской области
от гр. __________________________________
фамилия, имя, отчество
проживающего _________________________
телефон, адрес электронной почты __________
_____________________________________________






Заявление
о приватизации жилого помещения

Прошу (сим) передать в собственность ________________________________
                                                                             совместную, долевую, частную
занимаемую _______________________ квартиру по адресу: ___________________
                          мною, нами    
________________________________________________________________________
город, поселок, село, улица, №  дома, №  квартиры
В указанной квартире проживаю (ем) с ______________________ года,  вместе с семьей из ______________ человек:

	№
п/п
	Ф.И.О. лица, участвующего в приватизации квартиры
	Родственные отношения
	Доля каждого члена семьи при долевой собственности
	Подписи совершеннолетних членов семьи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


подлинность подписей верна ___________________________________________
______________________________________________________________________
подпись должностного лица, подтверждающего подлинность подписей


Состав семьи __________________ чел.

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные отношения к квартиросъемщику
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	
	Серия
	Номер
	Кем и когда
выдан
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Жилая площадь квартиры ____________ кв.м.
Число комнат ______________
Ордер № _________ от ______________________ выдан ________________________
________________________________________________________________________


                                                    Ф.И.О. участников приватизации
________________________________________________________________________
право приватизации по вышеуказанным адресам не использовали

Сведения, указанные в заявлении проверены __________________________________
                                                                          подпись должностного лица, проверившего документы

За указанные неправильные сведения, лица, подписавшие заявление, несут ответственность по закону.
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Договор
о бесплатной  передаче в собственность граждан, занимаемых квартир
(жилых домов) в государственном и муниципальном жилищном фонде


Город (поселок, село, деревня) д.Малеево    
Администрация Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области_____________________________________________________________
в лице                       ____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
действующего на основании Устава с одной стороны________________________
                          (решения Совета или постановления главы администрации, наименование документа, его номер, дата)
и гражданин (е)__________________________________________ с другой стороны                                                              
(фамилия, имя, отчество, год рождения квартиросъемщика, а при условии приобретения жилья семьей в совместную или долевую собственность, фамилии, имена, отчества, год рождения прописанных членов семьи квартиросъемщика, членов его семьи, проходящих действительную военную службу, обучающихся в ВУЗах, техникумах, в ПТ и находящихся в командировке, имеющих бронь на жилье и их адрес)
в соответствии с законом «О приватизации жилищного фонда РСФСР» от 04 июля 1991 года № 1541-1, постановлением Администрации Малеевского сельского поселения Краснинского района Смоленской области_______________________
(города, района, поселка, сельсовета)
«    »                          года  №          заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Администрация бесплатно передает в _______________________________
                                                                                         (в личную, совместную, долевую)
собственность.
а) гр. ____________________________________________________________
                                        (фамилия, имя, отчество граждан, приобретающих жилье)
безвозмездно получает (ют) квартиру (дом), находящуюся в   д. _____________ по 
ул. ____________, д. № ____, квартира №        состоящую из            комнат, общей площадью             квадратных метров, в том  числе жилой площадью          кв.метров; 

б) жилой дом                               общим размером  ______ кв.метров, (материал стен), в том числе жилой _______ кв. метров с надворными постройками по адресу:
______________________________________________________________________ 
(город, поселок, село, улица, номер)
(при долевой собственности указывается конкретная доля каждого члена семьи) _______________________________________________________________________
2. Инвентаризационно-оценочная стоимость квартиры (жилого дома) установлена _______________ рублей
3. Право собственности, то есть права и обязанности, связанные с владением, пользованием и распоряжением квартирой, возникает с момента регистрации настоящего договора в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.
3.1. Стороны договора о бесплатной передаче жилого помещения в собственность граждан, заключенного в д.Малеево Краснинского района Смоленской области ______________ года, зарегистрированного за № _____, на квартиру, расположенную по адресу: _________________________________________ в целях государственной регистрации права собственности граждан Российской Федерации ________________________________________________________________________на вышеуказанную квартиру подтверждают следующие сведения о соблюдении требований действующего законодательства:
Вышеуказанное жилое помещение передается в __________ собственность _______________________________________________________________________, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении. Граждан, имеющих право на приватизацию данного помещения, но не участвующих в приватизации не имеется.
При заключении настоящего договора права несовершеннолетних лиц, охраняемые ст. 11 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1                 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», не нарушаются. _______________________________________________________________________ не использовали право на приватизацию занимаемых ранее жилых помещений.     (ст. 11 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»).
4. В случае смерти собственника квартиры все права и обязанности по настоящему договору переходят  к его наследникам на общих основаниях.
5. Пользование квартирой осуществляется собственником в соответствии с действующим в Российской Федерации правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории.
6. Собственник осуществляет за свой счет эксплуатацию и ремонт квартиры с соблюдением действующих единых правил и норм, определенных для домов государственного и муниципального жилого фонда, а также обязан участвовать соразмерно занимаемой площади в расходах, связанных с эксплуатацией, техническим обслуживанием и ремонтом, в том числе капитальным, всего дома, включая помещения общего пользования и санитарно-техническое оборудование.
Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет получателя квартиры.
7. Договор  может быть расторгнут только по обоюдному соглашению сторон, его заключивших и по решению суда, в случае невыполнения условий договора 
одной из сторон, его подписавших.
8. Квартира не может быть изъята у собственника, кроме как по решению суда в случаях, предусмотренных законом.
9. Настоящий договор составлен в ____ экземплярах, один экземпляр хранится в Администрации, выдавшего его, экземпляр(ы) договора вручается(ются) собственнику(ам) квартиры и органам юстиции, один экземпляр договора передается в органы жилищно-коммунальной службы, один экземпляр договора направляется Смоленский  филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ».


Представитель Администрации 

Глава муниципального образования
Малеевского сельского поселения
Краснинского района Смоленской области                                             ФИО

Граждане_____________________________________________________________________
Реестровый номер ________________________________________________

«_____»__________________ 201___ года



Глава муниципального образования
Малеевского сельского поселения
Краснинского района Смоленской области                                     
