
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
ОРЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Советская, 24, с. Орловка, Городищенский район, Волгоградская область, 403014
Телефон: (84468) 4-82-62; Телефакс: (84468) 4-82-17;
E-mail: mo_orlovka@mail.ru 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	11.08.2014
	
	1-1/54



«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации»

	Во исполнении Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2010 г.                      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы Орловского сельского поселения от 11.08.2014 № 1-1/52 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Орловского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области», ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации»,  (приложение).
	2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию.
	3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.



Глава Орловского сельского поселения                                                                   Ф.М. Грачев




















Приложение
к постановлению администрации
Орловского сельского поселения
от 11.08.2014 № 1-1/54


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации»

1. Общие положения
	1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации (далее - Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги вправе выступать граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения по договорам социального найма на территории сельского поселения, не участвовавшие в приватизации (за исключением несовершеннолетних граждан).
1.2.2. От имени физических лиц заявление о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) могут подавать в частности:
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;
4) несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) самостоятельно с согласия законных представителей.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу 

	Наименование структурного подразделения: Администрация Орловского  сельского поселения   
Адрес: Администрация сельского поселения   располагается по адресу: 
403014, Волгоградская область, Городищенский район, с. Орловка, ул. Советская, д. 24 
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://орловка-34.рф/
Адрес электронной почты администрации:  mo_orlovka@mail.ru
Справочные телефоны администрации: 8(84468) 4-82-41
График работы администрации: 
понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 
перерыв на обед с 12.00 до 14.00
выходные дни - суббота, воскресенье.

           1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

	1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.




  1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

	1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:
	- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
	- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, размещения на Портале государственных и муниципальных услуг Волгоградской  области;
	- в порядке получения консультаций.
	1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
	- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;
	- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;
	- о времени приема и выдачи документов;
	- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
	Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством телефона или электронной почты.
	В случае поступления запроса на получение письменной консультации специалист администрации обязан ответить на него в 30-дневный срок.
	Ответы направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
1.5.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
-  письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации. Письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.5.4. На информационных стендах и на официальных сайтах администрации размещаются следующие материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации, организаций и физических лиц, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты, адреса официальных сайтов администрации, организаций и физических лиц, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в сети Интернет, адреса регионального, единого порталов;
- текст настоящего административного регламента;
- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель представляет в администрацию для получения муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия;

- образец заполнения заявления  о предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, специалистов администрации;
- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
- исчерпывающие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- адрес, телефоны и график работы администрации;
- адреса электронной почты администрации, официального сайта Орловского сельского поселения http://орловка-34.рф/, адрес регионального портала http://34.gosuslugi.ru, адрес федерального портала http://www.gosuslugi.ru.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан в порядке приватизации».
	2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Орловского сельского поселения.
	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
а) заключение между администрацией Орловского сельского поселения и заявителем (и членами его семьи) договора передачи жилого помещения в собственность, получение заявителем соответствующего договора передачи;
б) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предоставления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собственность граждан квартиры (дома) в соответствии со ст. 8 Федерального закона от 04.07.91г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ».
Представление муниципальное услуги может быть приостановлено в случае непредставления всей необходимой информации, до момента получения всех необходимых сведений. 
	2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть1), ст. 14);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ, («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994 № 32);
	 - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996 № 5);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 № 31);
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», («Собрание законодательства РФ», 28.07.1997 № 30);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, статья 3451; 2009, № 48, статья 5716; № 52, статья 6439; 2010, № 27, статья 3407; № 31, статья 4173, статья 4196; № 49, статья 6409; № 52, статья 6974);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, статья 3448; 2010, № 31, статья 4196; 2011, № 15, статья 2038);
- Федеральным закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
- Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»; 
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988);
- постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";
-  постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (Собрание законодательства Российской Федерации 2011, № 44, ст. 6274, №49 (ч. 5), ст. 7284);
-  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации» («Российская газета» № 192, 22.08.2012);
- Уставом Орловского сельского поселения;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  заявление по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту;
- по выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», посредством регионального портала или единого портала, иным способом, позволяющим передать в электронной форме заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – в электронной форме).
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. Для подачи заявителем заявления в электронной форме через региональный портал и единый портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 
В случае направления заявления в электронной форме через региональный портал либо единый портал заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам, и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
- паспорт и копия паспорта нанимателя жилого помещения и всех членов его семьи;
- свидетельство о рождении и копия свидетельства о рождении (для детей до 14 лет); 
-  договор социального найма жилого помещения; 
- оформленные в установленном порядке отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которым в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением. Отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993 г. № 4462-1;
- технический план жилого помещения (из органов технической инвентаризации объектов капитального строительства);
- кадастровый паспорт помещения (из органов, осуществляющих кадастровый учет объектов недвижимости);
- справки о составе семьи (выдаются Администрацией сельского поселения по месту жительства);
- справки об использовании (неиспользовании) права на приватизацию с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991 г. по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (выдаются в Администрации сельского поселения по месту проживания граждан в указанной период); 
- справки, оформленные не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилья, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающим участвовать в приватизации 
жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);
- выписка из лицевого счета (из организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги);
- сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории Орловского сельского поселения.
	Запрещается требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. При невозможности прочтения текста заявления.
2.7.2. При наличии в заявлении незаполненных обязательных полей, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;
2.7.3. При указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу.
2.7.4. При отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение).
2.7.5. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, или представление документов не в полном объеме.
2.7.6. Представление документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.7. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7.8. Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
2.7.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обращение за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде).
2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении
 муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги на определенный ими период;
- на основании определения или решения суда о приостановке оформления договора приватизации на определенный период.
- при непредставлении необходимых документов.
2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2. настоящего Административного регламента;
- документы представлены в ненадлежащий орган;
- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий (доверенность оформляется у нотариусов);
- при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данном жилом помещении;
- не был представлен нотариально заверенный отказ от приватизации;
- право приватизации уже было использовано.
- отсутствие в реестре муниципальной собственности имущества, указанного в заявлении.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
- при личной подаче документов заявителем их прием и регистрация осуществляются специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, в течение 15 минут в день приема документов;
- документы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, должны быть обеспечены: 
- средствами пожаротушения;
- табличками с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества сотрудников,
- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;
- местом для оформления документов. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
- местами ожидания в очереди на предоставление или получение документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 
2.12.3. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации сельского поселения;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
- короткое время ожидания муниципальной услуги;
- удобный график работы уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.13.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- профессиональная подготовка специалиста уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;                                                  - количество обоснованных обжалований решений уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.                                                                                                            2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.     Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:               -  подачи заявления в электронной форме через региональный и единый порталы;                              - возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;   При обращении за муниципальной услугой в электронном виде заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

	3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов и подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан;
- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача документов или решения об отказе;
- оформление правоотношений с заявителем.
3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1 Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.
Заявление представляется по выбору заявителя  посредством:
- личного обращения заявителя 
- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении
- в электронном виде через официальный сайт Администрации сельского поселения.
3.2.2. Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.
3.2.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.
В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
Максимальный срок исполнения данного административного действия 15 минут.
3.2.4. Критерии принятия решения.
Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.
В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.
3.2.5. Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка договора передачи.
3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу.
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник администрации, в чьи должностные обязанности входят функции по подготовке договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
3.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья, готовит проект распоряжения администрации сельского поселения о приватизации муниципального имущества и проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан и направляет их вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение Главе администрации.
При отсутствии замечаний по проекту распоряжения администрации сельского поселения о приватизации муниципального имущества Глава администрации удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.
При отсутствии замечаний по проекту договора передачи жилого помещения специально уполномоченное должностное лицо администрации удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.
Максимальный срок исполнения действия составляет 58 дней.
3.3.4. Критерии принятия решения
Если при проверке представленного гражданами пакета документов выявлено несоответствие требованиям законодательства о приватизации жилья, то должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, незамедлительно информирует заявителя о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.
Если заявитель не устраняет выявленные замечания, то должностное лицо принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, изготовляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заверяет его подписью уполномоченным должностным лицом администрации.
3.3.5. Результатом исполнения данного административного действия является издание распоряжения администрации сельского поселения о приватизации муниципального имущества удостоверенного подписью Главы администрации и оттиском печати администрации и договора передачи жилого помещения удостоверенного подписью должностным лицом администрации и оттиском печати Администрации. 
3.3.6. Способ фиксации результата – регистрация подготовленных документов в соответствующих журналах регистрации. Дата регистрации и номер документа отражается на подготовленном документе.
3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником администрации, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Сотрудник администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении права на приватизацию квартиры (дома) с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.
Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику администрации, уполномоченному на производство по заявлению.
Сотрудник администрации, уполномоченный на производство по заявлению, вручает лично уведомление об отказе гражданам лично под роспись, либо направляет по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок исполнения действия составляет 30 дней.
3.4.3. Результатом исполнения данного административного действия является изготовление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги удостоверенного подписью главы администрации. 
[bookmark: sub_323]3.4.4. Способ фиксации результата – регистрация подготовленных документов в соответствующих журналах регистрации. Дата регистрации и номер документа отражается на подготовленном документе. 
3.5. Выдача документов либо решения об отказе.
3.5.1. Основанием для начала административного действия является наличие:
а) подготовленных распоряжений Администрации сельского поселения о приватизации муниципального имущества, удостоверенных подписью Главы администрации и печатью администрации и договора передачи жилого помещения в собственность граждан;
б) подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью главы администрации.
3.5.2. Ответственный за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник администрации, ответственный за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
3.5.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан выдает заявителю:
а) подготовленные документы – Распоряжение администрации о приватизации муниципального имущества и договор передачи жилого помещения в собственность граждан, удостоверенные подписью главы Администрации и печатью Администрации;
б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенное подписью главы администрации;
Максимальный срок исполнения данного административного действия – 3 рабочих дня.
3.5.4. Критерии принятия решения.
При выдаче документа (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.
При направлении документа (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте, должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении. 
3.5.5. Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:
а) документов (договора передачи жилого помещения в собственность граждан), удостоверенных подписью Главы администрации и заверенных печатью администрации;
б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью главы администрации. 
3.5.6. Способом фиксации результата является отметка о получении документа или уведомления, заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю. 
3.6. Оформление правоотношений с заявителем.
3.6.1. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи жилого помещения в собственность граждан, заключаемым Администрацией сельского поселения с гражданином, получающим жилое помещение.
3.5.2. По истечении двух месяцев с момента подачи заявления будущие собственники жилого помещения, участники приватизации в Администрации сельского поселения получают документы на приватизацию жилого помещения для их последующей регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним  отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области.
Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение 2-х месяцев с момента подачи заявления.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
	4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется специально уполномоченным на это должностным лицом администрации.
	4.2. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава администрации сельского поселения.
	4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, действующей на основании Положения, утвержденного постановлением администрации сельского поселения.
	4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
	4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
	4.6. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации сельского поселения.
	4.7. Должностные лица несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Орловского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:
-  путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;
- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;
- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации http://орловка-34.рф/, на региональном портале http://34.gosuslugi.ru, на едином портале http://www.gosuslugi.ru;
-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.
5.3. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области;
- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области;
- отказ  администрации, специалиста администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией Орловского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации.
5.4.2. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию  в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом административного регламента администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации, обеспечивают:
- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;
- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Личный прием заявителей проводится по местонахождению администрации.
Личный прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется ежедневно в приемной главы администрации. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях ответ дается в установленном настоящим разделом административного регламента порядке.
5.5.2.  Почтовый адрес администрации   Орловского сельского поселения: 403014, Волгоградская область, Городищенский район, с.Орловка, ул. Советская, д. 24 
Адрес электронной почты администрации:  mo_orlovka@mail.ru
Справочные телефоны администрации: 
8(84468) 4-82-41
График работы администрации: 
понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 
перерыв на обед с 12.00 до 14.00
выходные дни - суббота, воскресенье.
  Адрес интернет - приемной на официальном сайте администрации : http://орловка-34.рф/.
Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru	
Адрес регионального портала: http://34.gosuslugi.ru
5.5.3.  Почтовый адрес автономного учреждения  Городищенского муниципального района Волгоградской области МФЦ:  403003, р.п. Городище, пл. Павших Борцов, д.1
Адрес официального сайта автономного учреждения Городищенского муниципального района Волгоградской области МФЦ: http://www.volganet.ru/
5.5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование администрации, специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации,  должностного лица администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 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);
- 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.
Жалобы принимаются в соответствии с графиками  работы администрации, указанными в подпунктах5.5.2, 5.5.3 пункта 5.5 административного регламента.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 
В случая подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
-официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- единого портала либо регионального портала.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта   5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, в соответствии с визой главы администрации обеспечивают незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации,  должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).
5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации, ответственным на рассмотрение жалоб или главой администрации муниципального образования.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
Администрация, должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника администрации,  а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.
Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель имеет право обжалования решений, принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.


Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи жилых помещений,
находящихся в муниципальной собственности,
в собственность граждан в порядке приватизации»

Главе администрации  сельского поселения  
от____________________________________________
                                                   (Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу:___________________
______________________________________________
тел.___________________________________________
паспорт:_______________________________________
                                                       (серия, №, когда и кем выдан)
_______________________________________________
_______________________________________________
действующий по доверенности от__________________
_______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

	На основании Закона РФ от 04.07.1997 г. №15411 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу вашего согласия на приватизацию занимаемой моей семьей квартиры, дома, ½ дома по вышеуказанному адресу в (совместную, долевую) собственность.
Состав семьи:
	N 
п/п
	Родственное 
отношение всех 
проживающих 
на данной площади
	Ф.И.О.
 членов семьи (полностью)
	Год 
и месяц 
рождения
	Данные паспорта гражданина, свидетельства несовершеннолетних детей

	1. 
	Заявитель 
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	



____________________ ___________________________
              (дата)                          (подпись заявителя)
1. Я, _________________________________________________________________________,
                                            (фамилия, имя, отчество)
даю согласие на приватизацию квартиры (выделенной доли) и с условием
договора согласен. _____________________________________________________________
                                                                                         (подпись)
2. Я, _________________________________________________________________________,
                                            (фамилия, имя, отчество)
3. Я, _________________________________________________________________________,
                                           (фамилия, имя, отчество)
Подписи всех лиц, участвующих и не участвующих в приватизации,
удостоверяю.
Должностное лицо (специалист) 
по управлению имуществом           _____________/____________________/

М.П.

приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи жилых помещений,
находящихся в муниципальной собственности,
в собственность граждан в порядке приватизации»

ОБРАЗЕЦ

ДОГОВОР № ______
передачи квартиры в собственность граждан

с.Орловка					                                        «_____»____________ 20__ г.

	Администрация Орловского сельского поселения,  от имени которой действует ______________________ на основании доверенности, выданной администрацией Орловского сельского поселения от ______________. №______, именуемая далее «Администрация» с одной стороны, и «Граждане»
______________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, паспортные данные, адрес места регистрации)
______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, паспортные данные, адрес места регистрации)
______________________________________, действующий как законный представитель от имени несовершеннолетнего ребенка _____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения, паспортные данные, адрес места регистрации)
с другой стороны на основании Закона «О приватизации жилищного фонда в РФ» от 04.07.1991г. № 1541 - (с изменениями от 11.08.1994 г., 01.05.1999 г.) заключили настоящий Договор о нижеследующем:
«Администрация» передала, а «Граждане» приобрели квартиру, общей площадью ______ кв.м, в том числе жилой площадью ______ кв.м. расположенную по адресу ______________________________________________________________, 
действительной стоимостью в ценах _______ г. ___________ тыс. руб. в общую собственность.

УСЛОВИЯ ДОГОВОРА:

	Право собственности гражданина на квартиру, возникает с момента государственной регистрации их права в едином государственном реестре прав в Городищенском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области.
Собственник квартиры принимает на себя обязанность по уплате налогов на недвижимость.
Собственник квартиры осуществляет за свой счет содержание и ремонт квартиры, а также обязан участвовать в расходах, связанных с содержанием и ремонтом инженерного оборудования, мест общего пользования и содержанием придомовой территории, соразмерно занимаемой им общей жилой площади.
Пользование приватизированной квартирой производится собственником применительно к Правилам пользования жилыми помещениями, содержание жилого дома и придомовой территории, действующим на территории Российской Федерации.
Собственник квартиры реализует свое право, собственности на него в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
Осуществление права собственности на квартиру не должно нарушать прав и интересов других лиц.
В случае смерти собственника жилого помещения все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.
Расторжение настоящего Договора производится только в судебном порядке.
Настоящий Договор подлежит техническому учету в «Бюро технической инвентаризации» («БТИ»).
Настоящий Договор составлен в ______ экземплярах, из которых _____ выдаются собственникам квартиры, один – Отделу по управлению муниципальным имуществом и природным ресурсам администрации Городищенского района, один - хранится в Городищенском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области, один - балансодержателю.
Расходы связанные с оформлением настоящего Договора производятся за счёт граждан, участвующих в приватизации.

АДРЕСА СТОРОН:

_______________________ ФИО
м.п.
_____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. подпись)
С правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории ознакомлен и обязуюсь их выполнять:________________________________________ 


Приложение № 3

Блок-схема 
последовательности действий при рассмотрении заявления 
и подготовке договора передачи жилого помещения 
в собственность граждан
 (
Поступление заявления и приложенных к нему документов для подготовки документов должностному лицу
) (
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья
)







	
 (
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения
)
 (
Есть 
существенные
 
замечания по 
представленному
пакету документов
)
да нет 		
	да






 (
Заявитель 
устраняет 
замечания
)		нет
 
 (
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, готовит проект распоряжения Администрации о приватизации муниципального имущества и проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан и направляет их вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение Главе администрации
) (
Наличие замечаний по проекту постановления
и договора у Главы
администрации
)	да



нет
 (
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи квартиры в собственность граждан, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной. 
)нет



 (
Должностное лицо, ответственное за подготовку договора передачи жилого помещения в собственность граждан, устраняет замечания и повторно направляет проект распоряжения Администрации о приватизации муниципального имущества и проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение Главе администрации
)


	да

	



нет
 (
Выдача оформленных документов
) (
Глава администрации удостоверяет распоряжение Администрации своей подписью и заверяет печатью Администрации
)
Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи жилых помещений,
находящихся в муниципальной собственности,
в собственность граждан в порядке приватизации»


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
_________________________________________________________ (наименование ОМСУ)
_______________________________________________________________________ и его должностного лица ____________________________________________________________

Исх. от _____________ N ____ ___________________________
(наименование ОМСУ) 

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________
(фактический адрес)
Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы: ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации
МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)








Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи жилых помещений,
находящихся в муниципальной собственности,
в собственность граждан в порядке приватизации»




ОБРАЗЕЦ


РАСПОРЯЖЕНИЕ


________________________ № _______________


«О разрешении на приватизацию 
жилого помещения»



	На основании заявления квартиросъемщика, в соответствии с Законом РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» разрешить приватизацию жилого дома, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________.
(адрес жилого помещения)
_____________________________________________________________________________. 
(ФИО)



Глава администрации Ф.И.О.
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