Утвержден

постановлением   Администрации

Дмитровского  муниципального района

от «29» октября 2012   № 8478-П
Административный регламент
по предоставлению Администрацией Дмитровского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма.

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма (далее – Административный регламент) разработан муниципальным казенным учреждением «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий» (далее – Управление) в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма, вправе с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, вправе с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести эти помещения в собственность на условиях, предусмотренных настоящим Законом, иными нормативными актами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. Жилые помещения передаются в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних.
1.2.1. От имени физических лиц заявление по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда могут подавать:

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних;

- опекуны недееспособных граждан;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на приватизацию жилого помещения самостоятельно с согласия законных представителей.

1.3. Требования  к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством:

- при личном обращении;

- по почте или с помощью курьера;

- с использованием электронной почты;

- с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;

- посредством отправки факсимильного сообщения;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru (далее в тексте – Портал)
, Портал государственных и муниципальных услуг Московской области pgy.mosreg.ru.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы сектора приватизации и обмена жилья:
- 141800, Московская обл., г. Дмитров, Торговая площадь д.1, 8(495) 993-98-94;
- E-mail: dmit-realtyfond@mail.ru, официальный сайт: dmitrov-mku.ru.
	Дни недели          
	Часы приема    

	Понедельник       
	не приемный день

	Вторник       
	10.00-16.00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	10.00-16.00

	Пятница
	не приемный день

	Суббота, воскресенье
	выходной день


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дмитровского муниципального района. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является сектор приватизации и обмена жилья МКУ «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий».

2.3. При предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма сектор приватизации и обмена жилья взаимодействует с:

-гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;
-Администрацией Дмитровского муниципального района Московской области, а также Администрациями городских и сельских поселений;

-Дмитровский филиал ГУП «Московское областное БТИ»;

-Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области;
- жилищно-коммунальные службы Дмитровского муниципального района;

-отделом УФМС России по Московской области в Дмитровском районе;

-ООО «Единый расчетный центр»;
- Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Дмитровского муниципального района.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются заключение между администрацией Дмитровского муниципального района Московской области и  заявителем  договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор передачи) и получение соответствующего договора заявителем либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Сроки оформления документов при предоставлении муниципальной услуги исчисляются в календарных днях;
2.5.2. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в течение 60 дней со дня подачи документов.
2.6. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации от 21.10.1994 г.;

- Положение о приватизации жилищного фонда в Дмитровском муниципальном районе Московской области, утвержденным  решением Совета депутатов Дмитровского муниципального района Московской области от 29.10.99 г. №189/37; 

- Федеральный закон от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21.06.1997 г. № 122-ФЗ « О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственный и муниципальных услуг»;

- Соглашение о передаче администрации Дмитровского муниципального района Московской области отдельных полномочий администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области, утвержденным решением Советом депутатов Дмитровского муниципального района Московской области;
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

2.6.1. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27 декабря 2010 г. № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации № 451 от 08.06.2011 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Федеральным законом от 10.01.2002 г. №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления услуги:

- Очная форма предоставления муниципальной услуги;

- Заочная форма предоставления муниципальной услуги.
Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в сектор приватизации и обмена жилья.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в сектор приватизации и обмена жилья одним из следующих способов:
- по почте или с помощью курьера;

- с использованием электронной почты;

- посредством отправки факсимильного сообщения;

- через Портал.
2.7.2. Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

2.7.3. Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги:

- личное заявление о передаче в собственность занимаемого по договору социального найма жилого помещения по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление).

· копия паспорта заявителя муниципальной услуги (в одном экземпляре /стр. 2, 5, 16 подлинник паспорта предоставляется для ознакомления);

· копия свидетельства о рождении детей до 14 лет (в одном экземпляре, подлинник предоставляется для ознакомления);

· в случаях, предусмотренных ст. 2 Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" разрешение органов опеки и попечительства;

· отказы от участия в приватизации жилого помещения, оформленные в установленном порядке, от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением;
· технический паспорт на приватизируемое жилое помещение.

- справку, подтверждающую, что по прежнему (прежним) месту (местам) жительства с 4 июля 1991 года право на приватизацию жилого помещения не было реализовано.
2.7.4. Документы, получаемые через СМЭВ:
· документы, подтверждающие право граждан на пользование жилым помещением (копии: ордера, постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, договор социального найма, заверенные в установленном порядке);
· выписка из домовой книги, выданную не позднее 30 дней до момента подачи заявления на приватизацию жилого помещения;
· финансовый лицевой счет, выданную не позднее 30 дней до момента подачи заявления на приватизацию жилого помещения; 

· выписку из реестра муниципальной собственности или документ, подтверждающий государственную регистрацию право собственности на передаваемое в собственность граждан жилое помещение. 

2.8. Общие требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты написаны разборчиво;

- отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов;

- в случае представления копий документов они должны быть заверены в установленном порядке.

2.8.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем либо представителем заявителя. Подпись заявителя заверяется в установленном порядке.

Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений.

В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена в установленном порядке.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати); 

- не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненных, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения.

2.10. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является соответствующее заявление заявителя.

2.11. Услуга по передаче жилого помещения в собственность граждан предоставляется бесплатно.

2.11.1. Оформление документов по приватизации жилой площади предоставляется платно по тарифам, утвержденным Постановлением Администрации Дмитровского муниципального района Московской области № 3346-П от 02.06.2011г.

-оформление договора передачи в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние, проводится за счет средств собственников жилых помещений, осуществляющих их передачу.
			Подготовка проекта договора передачи в собственность       
граждан занимаемого жилого помещения:                      

	Цена, руб.

		- сроком до 1 месяца                                       

	      570


		- сроком от 7 до 15 дней                       

		     1200


		- сроком до 7 дней                                         

	     1700



	


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, и при получении результата предоставления услуги не более 30 минут.

2.13. Общий максимальный срок и регистрация запроса от заявителей (их представителей)  о муниципальной услуги не может превышать 20 минут:
2.13.1. Регистрация запроса производится в день обращения;

2.13.2. При направлении заявления через Портал регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме, и не требует участия должностного лица отдела учета жилья.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие доступа к сети Интернет;

- наличие оргтехники для печати, копирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

- наличие офисной мебели.

2.14.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги прием заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма. На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для представления заявителем;

- адреса, номера телефонов, график работы специалистов, предоставляющих   муниципальную услугу;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги (Электронные реквизиты Порталов, Административный регламент, электронная почта, официальный сайт).

2.14.3. Здание (строение), в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист Управления четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.15.1. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.15.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

2.15.3. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.16. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерить, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной.

2.16.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах  в Управлении.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.Прием заявления о приватизации жилого помещения и документов к нему;

3.1.1. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в сектор приватизации и обмена жилья и выбирает вариант предоставления документов.

Заявитель имеет право предоставить сокращенный пакет документов на получение муниципальной услуги.

В этом случае часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках СМЭВ, в соответствии с п. 2.7.3.
В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.
При приеме гражданина специалист сектора приватизации и обмена жилья, ответственный за прием документов:

а) проверяет документы, удостоверяющие его личность, а в случае обращения законного представителя гражданина – полномочия законного представителя; свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление паспортных данных заявителя;

б) проверяет представленный пакет документов, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена, отчества граждан написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

в) снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

г) проверяет право гражданина на получение услуги;

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным выше, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

д) формирует личное дело заявителя, заполняет соответствующие графы: фамилию, имя, отчество. При повторном обращении личное дело не формируется, предоставленные документы приобщаются к имеющемуся личному делу.

По окончании приема заявления на предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и документов на приватизацию занимаемых жилых помещений по договорам социального найма, специалист сектора приватизации и обмена жилья дополнительно информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих приостановление и прекращение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
При очной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде специалист сектора приватизации и обмена жилья, ответственный за прием документов, выдает гражданину один из следующих документов:
- расписку, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление, дата принятия документов;

- уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п.2.9.

3.1.2. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления документов и обращается в сектор приватизации и обмена жилья одним из следующих способов:

- по почте или с помощью курьера;

- с использованием электронной почты;

- посредством отправки факсимильного сообщения;

- через Портал.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в сектор приватизации и обмена жилья заявления с необходимыми документами.

Датой обращения в сектор приватизации и обмена жилья за предоставлением муниципальной услуги считается дата поступления заявления.

Специалист сектора приватизации и обмена жилья, ответственный за прием документов:

а) Формирует перечень документов, представленных заявителем, и готовит расписку о приеме документов с указанием регламентных сроков исполнения муниципальной услуги и контактных сведений для получения заявителем информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

б) Осуществляет истребование недостающих документов, в соответствии с п.2.7.3 настоящего Административного регламента.
В том случае, если заявитель предоставил только сведения о документах (сбор которых не требует непосредственного участия заявителя), то подтверждение сведений о документах осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия.

в) Проверяет представленный пакет документов, удостоверяясь, что:

- предоставленные документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена, отчества граждан написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

г) Проверяет право гражданина на получение услуги.
д) Формирует электронное личное дело заявителя.
е) При необходимости формирует бумажное личное дело заявителя, заполняет соответствующие графы: фамилию, имя, отчество. При повторном обращении личное дело не формируется, предоставленные документы приобщаются к имеющемуся личному делу.

Результатом административной процедуры при заочной форме обращения является получение одного из следующих документов:

- расписка, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление и дата приема заявления;

- уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа. Возможные причины отказа указаны в п.2.9.

Получение расписки или уведомления об отказе в приеме заявления возможно следующим способом:
а) При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде расписка или уведомление направляется получателю услуги по почте (заказным письмом) либо с курьером на адрес получателя услуги;

б) При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажно-электронном виде скан-копия расписки или уведомления направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

в) При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажно-электронном виде расписка или уведомление также могут быть направлены с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником сектора приватизации и обмена жилья;

г) При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде расписка или уведомление, заверенные ЭЦП ответственным сотрудником сектора приватизации и обмена жилья, направляются на адрес электронной почты, указанный в заявлении и (или) передается в личный кабинет на Портале.

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:
	N  
п/п
	Наименование услуги                                        
	Тариф    
(с учетом
НДС),    
руб.     

	 1 
	                             2                             
	    3    

	
	По приватизации жилой площади                              
	

	1  
	Подготовка проекта договора передачи в собственность       
граждан занимаемого жилого помещения:                      
	

	
	- сроком до 1 месяца                                       
	      570

	
	- сроком от 7 до 15 дней                                   
	     1200

	
	- сроком до 7 дней                                         
	     1700


3.2. Регистрация заявления о приватизации жилого помещения специалистом сектора приватизации и обмена жилья в журнале приема документов и в информационной системе автоматизации делопроизводства и документооборота «Приватизация» в день поступления заявления;

3.2.1. Проверка представленных гражданами документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилого помещения. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленным гражданами документам специалист информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения;

3.2.2. Договор передачи жилого помещения в собственность граждан оформляется в четырех экземплярах:

- один экземпляр остается в администрации Дмитровского муниципального района Московской области;
- один экземпляр остается в МКУ «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий»;
- остальные экземпляры передаются получателю муниципальной услуги.
3.2.3. Подписание собственником (уполномоченным представителем собственника) жилого помещения договора передачи жилого помещения в собственность граждан. Граждане подписывают договор лично в присутствии уполномоченного специалиста сектора приватизации и обмена жилья.
3.2.4.Регистрация договора в соответствующем журнале.
3.2.5. Выдача гражданам на руки договора и копий документов, необходимых для регистрации права собственности может производиться:
                 - при личном обращении.

3.2.6. После заключения договора заявитель обращается в Комитет по управлению муниципальным имуществом Дмитровского муниципального района Московской области за пакетом документов для осуществления государственной регистрации перехода права собственности на жилое помещение.
3.2.7. Формирование в отдельное дело документов, предоставленных для приватизации жилья. Дела хранятся в Управлении.

3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом Управления о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись начальнику МКУ «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий».

Начальник Управления рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения начальник управления подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный начальником МКУ «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий», после регистрации передается получателю муниципальной услуги:
                 - при личном обращении;

                 - через личный кабинет на Портале;

                 - по почте (заказным письмом) или курьером.
Раздел 4. БЛОК-СХЕМА

4.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №2 к Административному регламенту.

Раздел 5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами сектора приватизации и обмена жилья Административного регламента осуществляет начальник Управления, заместитель Главы Администрации Дмитровского муниципального района Московской области, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5.2. Ответственность специалистов сектора приватизации и обмена жилья закрепляется в их должностных инструкциях.

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами сектора приватизации и обмена жилья положений Административного регламента.

5.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 6. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов отдела учета жилья, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме непосредственно Главе Дмитровского муниципального района Московской области, Заместителю Главы администрации Дмитровского муниципального района, курирующему орган, предоставляющий муниципальную услугу, Начальнику Управления. 

6.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. 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 6.3. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

К Административному регламенту 

Рег. № _____________

В администрацию Дмитровского

муниципального района

Московской области

от гр. ____________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

проживающих по адресу:____________________________

_________________________________________________

тел.__________________________________________
e-mail_________________________________
На основании закона Российской Федерации “О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации” от 04.07.91 г. № 1541-1 просим передать в _________________________собственность, 

 долевую в равных долях

занимаемое по договору социального найма жилое помещение _____________________________ по 








квартиру, комнату в квартире, дом, долю дома 

адресу:   ______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________
Члены семьи, участвующие в приватизации жилого помещения:


Таблица № 1

	Ф.И.О.(полностью)
	родственные

отношения
	долевое участие
	подписи совершеннолетних членов семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписи граждан ___________________________________________________________________

удостоверяю_____________________________________________________________________
                               (подпись должностного лица)

М.П. “________” ______________20___ г.

На указанной жилой площади зарегистрировано _______________ чел. 

Таблица № 2

	Ф.И.О.(полностью)
	дата
	родственные
	данные паспорта (свидетельства о рожд.)
	дата

	
	рождения
	 отношения
	серия
	номер
	кем и когда выдан
	прописки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


За указание неправильных сведений, подписавшие заявление несут ответственность по закону.

Должностное лицо































___________________

 







                                                          подпись

 
М.П. 




Перечисленные в таблице № 1 граждане ранее не приобретали в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилое помещение.

                      
  
                                                                                 _______________________

М.П.










 подпись

Приложение №2
К Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «Приватизация гражданами занимаемых жилых помещений по договорам социального найма»

[image: image1]
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	Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений в информационной системе автоматизации делопроизводства и документооборота в день приема. Срок рассмотрения заявления составляет не более 60 дней с момента регистрации
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	В случае если основания для отказа в предоставлении услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа и направляет его заявителю
	В случае положительного решения специалистом подготавливается проект договора о передачи жилого помещения в собственность граждан
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	Договор подписывается Главой Дмитровского муниципального района
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	Подписание договора передачи жилого помещения в собственность гражданами
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	Регистрация подписанного договора в журнале регистрации


	Выдача договора и прилагаемых документов заявителю


Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в отдел приватизации жилой площади муниципального казенного учреждения «Дмитровское управление учета, приватизации жилья и субсидий» пакет документов, указанных в �HYPERLINK consultantplus://offline/main?base=MOB;n=139108;fld=134;dst=100042�пункте� 2.7.3. Административного регламента, по адресу: Московская область, г. Дмитров,   пл. Торговая, д. 1, кабинет N 213, телефон для справок: (495) 993-98-94








� Портал � HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru-это" ��www.gosuslugi.ru-это� защищенный портал, где заявитель должен зарегистрироваться в личном кабинете, а пароль от кабинета он получает почтовым отправлением через ФГУП «Почта России», либо лично в Центре продаж и обслуживания клиентов ОАО «Ростелеком».
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