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                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                     УТВЕРЖДЕН
                                                                     постановлением администрации
                                                                     муниципального образования          
                                                                               Староминский район
                                                                           от __________  № ______ 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Староминский район»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Староминский район» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации муниципального образования Староминский район, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Староминский район (далее - муниципальная услуга).
Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
     Цель разработки административного регламента – реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в администрации муниципального образования Староминский район и ее структурных подразделениях.
     1.2. Получатели  муниципальной услуги (далее - Заявители) - граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда  муниципального образования Староминский район на условиях социального найма,  лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги.    
1.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги:
- управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее –  Управление); 
      Место нахождения Управления и почтовый адрес: 353600, станица Староминская, ул. Красная, 13. Выходные дни - суббота, воскресенье, телефон:  4-32-74, 4-31-28. 
Адрес электронной почты: uio.starominska@yandex.ru (управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район);  

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	 понедельник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  вторник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00   

	                  среда
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  четверг
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  пятница
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00


      Заявления на получение муниципальной услуги могут подаваться в муниципальном казенном учреждении «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ) на основании подписанных соглашений между администрацией муниципального образования Староминский район и МФЦ.
       Место нахождения МФЦ и почтовый адрес: 353600, станица Староминская, ул. Коммунаров, 86. Выходной день - воскресенье, телефон:  4-34-08. 
Адрес электронной почты: mfc.starominsk@yandex.ru

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	 понедельник
	с 8.00 до 18.00 

	                  вторник
	с 8.00 до 18.00 

	                  среда
	с 8.00 до 18.00 

	                  четверг
	с 8.00 до 18.00 

	                  пятница
	с 8.00 до 18.00 

	                 суббота
	с 8.00 до 12.00


Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления, можно получить, используя:
 - индивидуальное консультирование;
- средства  телефонной связи, электронного информирования;
- федеральную  государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется посредством сети Интернет. 
      Набрав адрес официального сайта «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  указанных услуг;
- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.
      Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также   публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
      На информационных стендах в  помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
2) текст административного регламента с приложениями (извлечения на информационных стендах);
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
5) местоположение, график (режим) работы, номера телефонов,   электронной почты (при наличии) органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
6) основания  отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:
- полная версия регламента предоставляемой муниципальной услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район www.adm.starominska.ru – «Администрация» - «Административная реформа» - «Административный регламент»;
- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (регламент предоставляемой услуги и список предоставляемых Управлением услуг) вносятся Управлением в реестр государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

      	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

      2.1. Наименование муниципальной услуги  «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Староминский район» (далее – муниципальная услуга). 
       2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее – Управление). 
В предоставлении услуги участвуют:
      - МКУ «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем договора о передаче в собственность  жилого помещения муниципального жилищного фонда муниципального образования Староминский район (далее - договор) или отказ в предоставлении  муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
Федерального закона от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Жилищного кодекса Российской Федерации;
Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утверждённого решением коллегии Комитета Российской Федерации  по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4; 
Устава муниципального образования Староминский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
заявление о передаче бесплатно в собственность на добровольной основе занимаемого жилого помещения в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Староминский район, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление), (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления), (в случае обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостоверяющий его личность (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);
документы, удостоверяющие личность (паспорта) всех зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя, а также членов семьи, снявшихся с регистрационного учёта, но не утративших право пользования жилым помещением (копии страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинники для ознакомления), в случае невозможности представления подлинников, представляются нотариально заверенные копии;  
свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет, в случае если несовершеннолетний ребёнок зарегистрирован и проживает в жилом помещении, либо снят с регистрационного учёта, но не утратил право пользования жилым помещением, занимаемым гражданами на условиях договора социального найма  (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на имевшиеся (имеющиеся) у каждого участника приватизации объекты недвижимого имущества (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (в случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную выписку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество)  (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (подлинник 1 экземпляр);
справка филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Щербиновскому району о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации (в случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную выписку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество)  (подлинник 1 экземпляр);
копия ордера на занимаемое жилое помещение, заверенная уполномоченной организацией (при наличии оригинала, копию ордера заверит сотрудник  Управления либо МФЦ, оригинал возвращается заявителю), либо копия договора социального найма занимаемого жилого помещения  (оригинал для ознакомления) (1 экземпляр); 
выписка из лицевого счёта на занимаемое жилое помещение по форме, утверждённой приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30.01.2009 № 9 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29.12.2008 № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи)  (подлинник 1 экземпляр);
выписка из лицевого счёта жилого помещения, в котором зарегистрированы несовершеннолетние дети, изменившие регистрацию по месту жительства, но не утратившие право пользования жилым помещением, в отношении которого рассматривается вопрос о приватизации, либо выписка из лицевого счёта жилого помещения по месту жительства несовершеннолетних детей, зарегистрированных отдельно от родителей -  участников приватизации (давших согласие на приватизацию) (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи);
технический паспорт на занимаемое жилое помещение (подлинник 1 экземпляр, копия 1 экземпляр); 
письменный отказ от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», заверенный нотариально (копия 1 экземпляр, подлинник 1 экземпляр);
разрешение органа опеки и попечительства на отказ от участия в приватизации несовершеннолетнего гражданина, совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина (подлинник 1 экземпляр);
разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние (подлинник 1 экземпляр, копия 1 экземпляр).
2.7. Граждане, изменившие место жительства в Староминском районе после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года), в дополнение к документам, указанным в пункте 14 настоящего Административного регламента, представляют подлинники выписок из лицевого счёта или из домовых книг с прежних мест жительства. В случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество).  
Граждане, прибывшие на постоянное место жительства в Староминский район из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года), в дополнение к документам, указанным в пункте 14 настоящего Административного регламента, представляют подлинник выписки из лицевого счёта или домовой книги с прежних мест жительства, а также подлинник справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации. В случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество).  
2.8. Документами, необходимыми в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных  органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на имевшиеся (имеющиеся) у каждого участника приватизации объекты недвижимого имущества (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи);
копия ордера на занимаемое жилое помещение, выданная органом местного самоуправления, либо договора социального найма занимаемого жилого помещения.  
2.9. От заявителей запрещается требовать:
предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Управлением;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя начальника Управления в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в Управлении либо МФЦ.
Документы принимаются в присутствии всех зарегистрированных членов семьи, достигших 14-летнего возраста, при наличии подлинников документов, удостоверяющих личность (паспортов) и свидетельств о рождении несовершеннолетних. При наличии нотариальной доверенности или нотариального согласия присутствие граждан не требуется.
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;
выявление в представленных документах недостоверной, искажённой или различающейся информации;
жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда муниципального образования Староминский район; 
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.
2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
получение нотариально заверенной доверенности, нотариально заверенных копий документов, удостоверяющих личность (паспортов), зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя (в случае невозможности представления подлинников), нотариальное заверение письменного отказа от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
получение справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации;
получение выписки из лицевого счёта на занимаемое жилое помещение, а также выписки из лицевого счёта или из домовой книги с предыдущего места жительства (в случае изменения места жительства в Староминском районе после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года);
получение выписки из лицевого счёта или домовой книги с прежних мест жительства (в случае если граждане прибыли на постоянное место жительства в Староминский район из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года); 
получение выписки из лицевого счёта жилого помещения, в котором зарегистрированы несовершеннолетние дети, изменившие регистрацию по месту жительства, но не утратившие право пользования жилым помещением, в отношении которого рассматривается вопрос о приватизации, либо выписки из лицевого счёта на жилое помещение по месту жительства несовершеннолетних детей, зарегистрированных отдельно от родителей -  участников приватизации (давших согласие на приватизацию) (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи);
получение технического паспорта на занимаемое жилое помещение.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в  соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
2.15. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Управлении и МФЦ,  выдача договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в Управлении.
        2.16.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче  заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
 Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
  2.17. Требования к оборудованию помещений и  мест оказания муниципальной услуги:
   1) Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также  беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки – проводника на объект (здания, помещения), в котором  предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
 2) Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 1.3.    Административного регламента.
3) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
4) Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
5) Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
6) Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
7) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
8) Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
 Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается:
-на стенде «Информация» по месту нахождения Управления по адресу: 353600, станица Староминский, улица Красная, 15, 2 этаж;
-на стенде «Информация» по месту нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Староминском районе по адресу: станица Староминская, улица Коммунаров, 86.
Данная информация должна содержать:
1) График работы специалиста;
2) Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) Перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;
4) Образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;
5) Порядок получения консультаций;
6) Порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
7) Блок-схема (приложение № 3 к Административному регламенту).
 2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
 1) простота и ясность изложения информационных документов;
2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении  муниципальной услуги;
3) доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.
Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3.  Состав, последовательность  и сроки выполнения административных действий (процедур), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

   3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
       - прием  и регистрация заявления  и предоставленных документов;
      - принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги и подготовка соответствующих документов; 
       -  информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги.
    3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
       3.4. Описание административных процедур:
       3.4.1. Административная процедура «Прием  и регистрация заявления  и предоставленных документов»:
 а) юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры – поданное заявление с пакетом документов.
  б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – сотрудник МФЦ и специалист Управления.
      в) административная процедура состоит из следующих действий:
      - приём и регистрация заявления с пакетом документов: Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов перечню, указанному в  пункте       2.6. настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя.
      - направление заявления с пакетом документов начальнику Управления;
      - наложение резолюции начальником Управления;
      - передача заявления с пакетом документов специалисту Управления.
Общий срок проведения административной процедуры – 2 дня.
   г) Критерии принятия решений – поданное заявление с пакетом документов на предоставление услуги;
     д) результат административной процедуры:
     - приём и регистрация заявления  в журнале регистрации входящих документов;
  - отказ в приёме документов для последующего предоставления муниципальной услуги;
   е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- специалист Управления вносит запись о поступившем заявлении с пакетом документов в журнал регистрации входящих документов.
      3.4.2. Административная процедура «Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги и подготовка соответствующих документов»:
 а) юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры – зарегистрированное заявление с пакетом документов;
 б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – специалист Управления, уполномоченный на производство по заявлению;
   в)  административная процедура состоит из следующих действий:
       - принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения действия – 30 дней);  
- принятие решения о заключении договора передачи в собственность граждан жилого помещения;
При выявлении оснований для отказа, исполнитель готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
  Заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (максимальный срок выполнения действия – 30 дней).
      Заявитель в течение трёх месяцев со дня получения решения об отказе вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании такого решения незаконным.
	В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных  в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, работником Управления в течение 2 рабочих дней со дня получения в работу документов  подготавливается  межведомственный запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии  о представлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на имевшиеся (имеющиеся) у каждого участника приватизации объекты недвижимого имущества (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи).
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление межведомственного запроса осуществляется  в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), либо по иным электронным каналам. 
Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.
В случае если для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги необходимо получение дополнительной информации, работником Управления в течение 10 календарных дней может быть подготовлен запрос в уполномоченный орган, учреждение, организацию, который в течение 2 календарных дней со дня подготовки подписывается начальником Управления. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник Управления  в течение 10 календарных дней со дня выявления оснований для предоставления муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации муниципального образования Староминский район либо решения Совета муниципального образования Староминский район (в зависимости от остаточной стоимости жилого помещения). После подписания постановления либо решения в течение 5 календарных дней готовится проект договора передачи в собственность граждан жилого помещения. Согласование проекта договора юридическим отделом осуществляется в течение 3 календарных дней. Согласованный договор в одностороннем порядке в течение 2 календарных дней подписывает глава муниципального образования Староминский район.
  г) критерий принятия решений – соответствие документов нормам законодательства;
      д)  результат административной процедуры:
подготовленное и подписанное решение:
         - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
        - о заключении договора передачи в собственность граждан жилого помещения;
     е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация подготовленного договора в журнале регистрации.
    3.4.3. Административная процедура «Информирование заявителя об исполнении Муниципальной услуги»:
 а) юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры – подготовленный документ;
   б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры –   специалист Управления;
     в) административная процедура состоит из следующих действий:
     - направление заявителю документа почтой, либо вручение нарочно.
Общий срок выполнения административной процедуры – 3 дня.
     г) критерий принятия решений – подготовка документа;
     д) результат административной процедуры:
     - выдача заявителю (уполномоченному представителю) копии постановления администрации либо решения Совета, а также подписание заявителем договора передачи жилого помещения в собственность;
     е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – подпись заявителя о получении договора на руки в журнале регистрации.
3.4.4. Особенности предоставления Муниципальной услуги   в электронной форме
	Заявление направляется в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, в форме электронного документа, подписанного ЭЦП заявителя. Документы, сведения могут быть представлены (получены) в электронном виде, в формате XML - документа (указывается соответствующий формат), заверенного электронной цифровой подписью (ЭЦП). Такие документы (сведения) предоставляются при условии, что имеются средства цифровой подписи, сертифицированные в соответствии с законодательством РФ и совместимые со средствами ЭЦП, применяемые в органе, предоставляющем Муниципальную услугу.
	Электронные документы (электронные образы документов), представляемые с заявлением, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: PDF, XML.
	Качество представленных электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
	Для формирования доверенности в форме XML-документа сервис по формированию доверенности в формате XML размещается на официальном сайте муниципального образования Староминский район в сети Интернет  www.adm.starominska.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.
	При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к форме представления заявлений, орган, предоставляющий Муниципальную услугу, изменяет форматы XML-документов, XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим (утратившим актуальность) версиям.
	Документы, являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги,  направляются заявителю в форме электронного образа бумажного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица, выдавшего этот документ.
	Документы, в виде которых предоставляются сведения (документы), а также заявления, если такие документы и заявления направляются в электронной форме, передаются с использованием следующих протоколов передачи информации: HTTP/1.1 (IETF RFC 2616), HTTP/TLS (IETF RFC 2818), SMTP (IETF RFC 5321), SOAP (W3C Simple Object Access Protocol 1.1), TLS 1.0 (IETF RFC 2246).
	Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на официальном сайте муниципального образования Староминский район в сети Интернет www.adm.starominska.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

    4.Порядок и формы  контроля  за предоставлением муниципальной услуги:

4.1. Текущий  контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, положений   административного регламента.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.
4. 4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  порядка регистрации и рассмотрения заявлений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы  на решения, действия (бездействие)  должностных лиц.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей  при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих:

 5.1. Предметом досудебного  обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения, действия (бездействия) Управления, должностного лица предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.
Жалоба  на действия (бездействия) должностного лица Управления для рассмотрения в досудебном порядке направляется начальнику управления (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13) или главе муниципального образования Староминский район (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13).
Заявитель может направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения (электронной почтой по адресу: uio.starominska@yandex.ru,  а также обратиться лично.
Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3) требования 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;  
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 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.  
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1.  Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приёме заявителя.
       5.2.3.  Жалоба должна содержать:
       1) наименование органа, в который направляется обращение,  фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
        2) фамилию, имя, отчество  (последнее - при наличии) гражданина, сведения  о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;
      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего. 
      Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
      5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  жалоб, в течение  15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
    5.2.5. 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, 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;
     5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
      5.2.7. В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Начальник управления имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский район                                                   О.А. Пасенко
									




























ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о передаче бесплатно в собственность на добровольной основе занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда 

Главе  муниципального  образования
Староминский район _______________
гр.  _________________________________
____________________________________,
проживающего (ей) по адресу: 
населенный пункт____________________
ул.__________________________,
 дом №_______, кв. _________
тел._________________________________


заявление.

В соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» и неиспользованием ранее своего права на приватизацию, прошу передать:
квартиру № ____ ;
жилое помещение №___;
находящуюся (щиеся, щееся) в доме №____по ул._________________________ в (наименование населенного пункта), состоящую (ие, ее) из ___ комнат, общей площадью ____ кв. м, в том числе жилой площадью ____ кв. м, 
в  собственность; 
в общую долевую собственность на всех членов семьи; 
в общую долевую собственность  на моё имя и членов моей семьи.
Состав семьи __________ человек (а):
1. Я, ___________________________________________________________
(ФИО)  (число, месяц, год рождения)

____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
2. _____________________________________________________________
(ФИО)   (число, месяц, год рождения)

____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
3. _____________________________________________________________
  				(ФИО)   (число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
4. _____________________________________________________________
(ФИО)   (число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

	С Законом Российской Федерации  от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ознакомлен (а, ны):

«______»_____________ 20__ г.		

_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
   	
С приватизацией: 
квартиры № ____ ;
жилого помещения №___;
находящейся (щихся, щегося) в доме №____по ул._________________________ в (наименование населенного пункта), в  собственность на  _______________________________;
в общую долевую собственность  на моё имя и членов моей семьи:  ________________________________________________________________________________________________________________________________________)
согласен (а, ны).    

От своего права на приватизацию указанной 
квартиры № ____ ;
жилого помещения №___;
находящейся (щихся, щегося) в доме №____по ул._________________________ в (наименование населенного пункта), в  собственность __________________________________;
в общую долевую собственность на моё имя и членов моей семьи:  _______________________________________________________________________________________________________________________________________) отказываюсь (емся).
Последствия отказа мне (нам) разъяснены. Материальных и имущественных претензий и неисполненных обязательств по отношению к нему (к ней, к ним) не имею (ем).
_______________(_____________________)
         (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)

	






























   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о передаче бесплатно в собственность на добровольной основе занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда 

Главе муниципального  образования
Староминский район  В.В. Горб
гр. Смирнова Семена Михайловича,
проживающего (ей) по адресу: 
ст-ца Староминская,
ул. Красная, д. 5, кв. 5
тел. 89183141217

заявление.

В соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» и не использованием ранее своего права на приватизацию прошу передать:
квартиру № 5;
жилое помещение № __;
находящуюся (щиеся, щееся) в доме № 5 по ул. Красной в станице Староминской , состоящую (ие, ее) из 2 комнат, общей площадью 48,50 кв.м, в том числе жилой площадью 26,40 кв.м, 
в  собственность; 
в общую долевую собственность на всех членов семьи; 
в общую долевую собственность  на моё имя и членов моей семьи.
Состав семьи 2 человек (а):
1. Я, Смирнов Семен Михайлович, 07.08.1965 г.р.__________________ 
(ФИО)  (число, месяц, год рождения)
03 06 № 377689, к.п. 232-050 выдан ОВД Староминского района Краснодарского края 29.08.2001____ ________________________ 
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
2. Иванова Наталья Петровна, 09.06.1969 г.р.______________________
(ФИО)   (число, месяц, год рождения)
03 00 № 580814, к.п. 232-050 выдан ОВД Староминского района Краснодарского края 25.07.2000 __________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
3. _____________________________________________________________
  				(ФИО)   (число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)
4. _____________________________________________________________
(ФИО)   (число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

	С Законом Российской Федерации  от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ознакомлен (а, ны):

«11» января 2016 г.		

_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
           (подпись)                                       (ФИО)
   	
С приватизацией: 
квартиры № 5;
жилого помещения № -;
находящейся (щихся, щегося) в доме №  5 по ул. Красной в станице Староминской, в  собственность на  Смирнова Семена Михайловича;
в общую долевую собственность на моё имя и членов моей семьи:  ________________________________________________________________________________________________________________________________________)
согласен (а, ны).    

От своего права на приватизацию указанной 
квартиры № 5;
жилого помещения № __;
находящейся (щихся, щегося) в доме № 5 по ул. Красной в станице Староминской, в  собственность Смирнова Семена Михайловича;
в общую долевую собственность  на моё имя и членов моей семьи:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________) отказываюсь (емся).
Последствия отказа мне (нам) разъяснены. Материальных и имущественных претензий и неисполненных обязательств по отношению к нему (к ней, к ним) не имею (ем).
[bookmark: _GoBack]_______________(_____Н.П. Иванова____)
         (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)
_______________(_____________________)
          (подпись)                                       (ФИО)

	




































   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту



БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде 
муниципального образования Староминский район»

Приём  заявления в МФЦ или Управлении, регистрация документов в Управлении (2 календарных дня) 




Рассмотрение заявления и 
прилагаемых документов в Управлении
Рассмотрение документов по результатам направления ответов на запросы - в течение 2 календарных дней
При наличии в соответствии с  законодательством основания для отказа в предоставления муниципальной услуги подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не позднее 10 календарных дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа





Выдача заявителю договора (отказа в предоставлении муниципальной услуги) 
Подписание договора заявителем

При наличии в соответствии с  законодательством основания для предоставления муниципальной услуги подготовка проекта постановления (решения Совета) - в течение 10 календарных дней, подготовка и согласование проекта договора – в течение 8 календарных дней.
Подписание договора в течение 2 календарных дней
Подготовка и направление межведомственных запросов (в случае непредставления документов заявителем по собственной инициативе) – в течение 2 рабочих дней со дня получения в работу документов

