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к постановлению  Администрации
Ирбитского муниципального образования
от ______________№______-ПА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Ирбитского муниципального образования»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда на территории Ирбитского муниципального образования» (далее - Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
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Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда Ирбитского муниципального образования на условиях социального найма (далее - заявители). От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать:
1) законные представители несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста 14 лет (родители, усыновители или попечители);
2) органы опеки и попечительства, руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
3) опекуны граждан, признанных судами недееспособными;
4) помощники совершеннолетних дееспособных граждан, в отношении которых установлен патронаж;
5) представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенностях (полномочия представителя должны быть подтверждены доверенностью в соответствии с действующим гражданским законодательством);
6) иные 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 (далее - представители заявителей).
Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на предоставление муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей или попечителей) либо самостоятельно в случаях объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или их вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:
1) при личном обращении заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации Ирбитского муниципального образования (далее – Администрация)  предоставляющего муниципальную услугу или Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
2) при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
3) по телефону.
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
4. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации:
К справочной информации относится:
1) место нахождения и графики работы Администрации (отдел по управлению муниципальным имуществом), а также МФЦ;
2) справочные телефоны Администрации (отдел по управлению муниципальным имуществом), в т.ч. телефоны МФЦ, 
3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи  Администрации (отдел по управлению муниципальным имуществом) в сети Интернет.
Справочная информация размещена:
1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
2) на официальном сайте Администрации Ирбитского муниципального образования, МФЦ;
3) на информационном стенде в здании Администрации.
Так же справочную информацию можно получить:
1) при личном обращении, в форме электронного документа;
2) по телефону.

[bookmark: Par93]РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

Наименование муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Ирбитского муниципального образования.

Результат предоставления муниципальной услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан;
2) отказ в заключении договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
3) рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Сроки предоставления муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 60 дней со дня регистрации заявления и пакета документов в Администрации. В случае подачи заявления и пакета документов через МФЦ срок исчисляется с момента регистрации в Администрации.
9. Заявление, представленное в письменной форме, регистрируется в установленном порядке в день поступления его в Администрацию.
10. Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в Администрацию.
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Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен в федеральной государственной информационной системе «Единый портал», на официальный сайте МФЦ (www.mfc66.ru).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Для предоставления муниципальной услуги устанавливается следующий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ее оказания:
1) заявление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Ирбитского муниципального образования (приложение № 1 к Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) свидетельство о рождении ребенка (детей), если в приватизации участвуют несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;
4) документ, подтверждающий право гражданина на пользование жилым помещением (договор социального найма или ордер);
4) справка о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилого помещения (выдается в отделах регистрационного учета граждан по месту нахождения приватизируемого жилого помещения);
5) документ, подтверждающий полномочия на сдачу и получение документов (доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации);
6) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства с 04.07.1991 по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (для граждан, изменивших место жительства после 04.07.1991);
7)  справка о не использовании ранее права на приватизацию;
8) документы, подтверждающие родственные или иные отношения, выданные органами записи актов гражданского состояния (свидетельство о браке, разводе, о перемене имени, свидетельство о смерти);
9) разрешение органа опеки и попечительства в случае приватизации без участия несовершеннолетнего;
10) письменное заявление о согласии на приватизацию жилого помещения лица, временно отсутствующего в приватизируемом жилом помещении, но сохраняющего право пользования жилым помещением в соответствии с требованиями жилищного законодательства (приложение № 2 к Административному регламенту);
11) письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего гражданина в возрасте от 14 до 18 лет на подачу заявления на приватизацию (приложение № 4 к Административному регламенту);
12) копия договора поручения (доверительного управления) либо иного договора, заключенного между дееспособным гражданином, в отношении которого установлен патронаж, и его помощником;
13) квитанция об оплате за оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.
В случае невозможности представления оригиналов документов, указанных в настоящем пункте, заявитель представляет копии, заверенные в нотариальном порядке.
13. Заявление на приватизацию с приложением документов может быть подано в ходе личного приема, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении, в электронном виде посредством Единого портала либо посредством МФЦ.
При личном приеме заявление о приватизации, согласие подписываются гражданами в присутствии специалиста, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке. 
При подаче заявления на приватизацию в электронном виде заявление и согласие должны быть подписаны простыми  электронными подписями граждан.
При подаче заявления на приватизацию посредством почтового отправления подписи на заявлении, согласии, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке
14. Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:
1) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;
3) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

15. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы (и (или) их копии), содержащие дополнительные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

16. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или)  недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)  ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью Главы Администрации Ирбитского муниципального образования при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

17. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявитель или представитель заявителя не соответствует требованиям, указанным в пункте 2 Административного регламента;
2) несоответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 14Административногорегламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
19. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) заявитель или представитель заявителя не соответствует требованиям, указанным в пункте 2 Административного регламента;
2) недостоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, в части: наличия полномочий у представителя заявителя; наличия разрешения органов опеки и попечительства; адреса места жительства с 04.07.1991;
3) документы, представленные для приватизации жилого помещения, по перечню, форме и содержанию не соответствуют требованиям нормативных правовых и правовых актов Административного регламента;
4) приватизируемое жилое помещение не находится в муниципальной собственности Ирбитского муниципального образования;
5) участие заявителя в приватизации другого жилого помещения за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
6) отсутствие согласия на приватизацию от лица, не проживающего в жилом помещении, но сохраняющего право пользования жилым помещением;
7) нарушение прав несовершеннолетних граждан и граждан, лишенных дееспособности;
8) наличие сведений о вступившем в законную силу решении суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать приватизацию жилого помещения;
9) нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;
10) приватизируемое жилое помещение отнесено к специализированному жилищному фонду или жилищному фонду коммерческого использования;
11) обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользования приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры приватизации жилого помещения.
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
21. Заявление о приватизации подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Администрацию, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). В ходе приема заявителя специалист выдает расписку о приеме документов.

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

22. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, являются:
1) выписка из реестра муниципальной собственности;
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
[bookmark: p81]3) справка, заверенная подписью должностного лица территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере миграции, содержащая сведения о регистрации по месту жительства заявителя и его детей.
Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.
Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

23. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

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

24. При личном приеме граждан в Администрацию в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги:
1) время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут;
2) продолжительность личного приема не должна превышать 30 минут;
3) должностные лица, осуществляющие личный прием, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Срок и порядок регистрации запроса заявителяо предоставлении муниципальной услуги и услуги,предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

25. Регистрация заявления и иных документов осуществляется в день их поступления в Администрацию при обращении лично либо, через МФЦ.
26. В случае, если запрос подан в электронной форме, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в Администрацию.
27. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 Административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

28. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (указать при наличии):
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов Администрации, предоставляющих муниципальные услуги;
3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. 
Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками);
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в п. 4 Административного регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
3) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала;
4) обеспечение доступности инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
30. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
3) осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги три раза: при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в администрацию), при подписании договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.
31. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональном центре

32. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ специалист  осуществляет действия, предусмотренные Административным регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией Ирбитского муниципального образования.
МФЦ обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.
33. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале;
обеспечение при направлении заявления в форме электронного сообщения заявителю отправляется уведомление, подтверждающее поступление заявления в Администрацию, при этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и представленных документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3)формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
35. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, выполняемых специалистами МФЦ:
1) прием и регистрация заявления и представленных документов.

Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов

36. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за муниципальной услугой с заявлением и пакетом документов.
Специалист, ответственный за прием заявления и пакета документов, осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 19 Административного регламента.
В случае отсутствия вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием заявления и пакета документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов и передает ее заявителю. В установленном порядке  регистрирует поступившее заявление и документы в журнале регистрации (приложение № 5 к Административному регламенту).
При наличии оснований для отказа специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и пакета документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет документов.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация или отказ представленных документов.
 	  
Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов

37. Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление  и пакет документов рассматривает специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и представленных документов устанавливает наличие оснований для отказа в рассмотрении заявления и документов, указанных в п. 19 Административного регламента.
При наличии таких оснований заявление и представленные документы, не подлежащие рассмотрению по основаниям, указанным в п. 19, подлежат возврату заявителю в течение шестидесяти дней со дня его поступления в Администрацию с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии заявления и представленных документов для рассмотрения.
Результатом выполнения административной процедуры является составление письменного отказа в приватизации жилого помещения или возврат поступившего заявления с приложенным к нему пакетом документов.
Максимальный срок выполнения действий, указанных в настоящем пункте не может превышать 60 дней со дня поступления заявления в Администрацию .

Описание последовательности административных действий при принятии решения  о предоставлении муниципальной услуги
  
38. Основанием для начала административной процедуры является установление соответствия заявления  с прилагаемым пакетом документов требованиям Административного регламента и отсутствие оснований для отказа, указанных в п. 19 Административного регламента.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов,  готовит проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан и направляет его на подписание Главе Администрации Ирбитского муниципального образования, который рассматривает и подписывает договор.
Результатом выполнения административной процедуры является подписание договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан. 
  	
Описание последовательности административных действий
при направлении межведомственных запросов
 
39. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги  в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области для получения сведений:
1) о правоустанавливающих документах на жилое помещение;
2) о кадастровом паспорте жилого помещения;
3) о свидетельстве о государственной регистрации прав на помещение.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней с момента поступления зарегистрированного заявления.
 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

40. Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
В уведомлении в электронной форме о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота Администрации  запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала.
41. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю.
Договор передачи жилого помещения (приватизации) в собственность граждан, либо отказ в заключении  договора передачи жилого помещения (приватизации)   в собственность граждан после подписи Главы Администрации Ирбитского муниципального образования  выдается  заявителю лично.
Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные Административным регламентом, распространяются в том числе, на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
42. Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. В этом случае документы подписываются простой электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему электронного документооборота запроса на предоставление муниципальной услуги с Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Статус запроса предоставления муниципальной услуги отражаются в «Личном кабинете пользователя» на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

[bookmark: Par162][bookmark: Par176]Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемые специалистами МФЦ

43. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемой специалистами МФЦ:
1) прием заявления и пакета документов специалистом МФЦ;
2) формирование и направление специалистом МФЦ  заявления и пакета документов в Администрацию;
3) прием и регистрация заявления и пакета документов в Администрации.
44. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и пакета документов в МФЦ.
Специалист МФЦ выдает в день обращения заявителю расписку в приеме заявления, с указанием перечня принятых документов и даты приема;
45. Поступившее в МФЦ заявление регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ, рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись специалиста, принявшего заявление;
46. Специалист МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;
[bookmark: P325]47. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.
48. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов в МФЦ.
49. Специалист МФЦ формирует запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги для направления в Администрацию.
50. Специалист МФЦ направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в Администрацию в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего после подачи заявления и документов заявителем в МФЦ.
51. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявления и пакета документов в Администрацию.
52. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства МФЦ.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

53. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
54. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений.  В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист  отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 3  рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства Администрации.
55. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
56. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3  рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 
57. Результатом административной процедуры является выдача ответа заявителю лично.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации на постоянной основе.

Порядок и периодичность осуществления  внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

59. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

60. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

61. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, могут контролироваться как заявителями, так и иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями (бездействием).
62. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны заявителей, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:
1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе Администрации, ее должностных лиц;
3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами Администрации свобод или законных интересов заявителей.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

63. Действия (бездействие) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего муниципальную услугу и специалистов МФЦ, а также решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
64. В случае обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, его должностных лиц и работников, жалоба подается для рассмотрения в Администрацию по месту предоставления муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.
Жалобу на решения и действия (бездействие) специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, ее должностных лиц и работников возможно подать в Администрацию Ирбитского муниципального образования.
65. В случае обжалования решений и действий (бездействия) работников и должностных лиц МФЦ жалоба подается для рассмотрения в МФЦ, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.
Жалобу на решения и действия (бездействие) работников и должностных лиц МФЦ также возможно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее – учредитель многофункционального центра) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.
66. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, МФЦ, а также учредитель многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц и работников, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников посредством размещения информации:
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте Администрации Ирбитского муниципального образования http://www.irbitskoemo.ru, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг(http://dis.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц и работников, решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
67. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и Административным регламентом;
4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и Административным регламентом;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и Административным регламентом;
6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и Административным регламентом;
7) отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
68. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или иного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
2) фамилию, имя, отчество (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) должностных лиц и иных работников учреждений, предоставляющих муниципальные услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) должностных лиц и иных работников муниципальных учреждений,  предоставляющих муниципальные услуги.
69. МФЦ при поступлении жалобы на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечивает передачу жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган,  предоставляющий муниципальную услугу, на бумажном носителе или  электронном виде в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Ирбитского муниципального образования. При этом срок  такой передачи не может быть позднее следующего рабочего дня со дня  поступления жалобы на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
70. Жалоба, поступившая к уполномоченному должностному лицу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
71. Уполномоченное должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа в случаях:
1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
72. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта учреждения.
При удовлетворении жалобы уполномоченное должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
73. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация обжалования принятого решения.
74. В случае если жалоба подана заявителем в учреждение, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации учреждение направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления либо учреждения и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы, за исключением случаев, указанных в пункте 71Административного регламента.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления либо учреждении.
75. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещениямуниципального жилищного фонда»




                                                                                                       В Администрацию
 Ирбитского муниципального образования


_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
1. _______________________________________________________________________________________
1. _______________________________________________________________________________________
1. _______________________________________________________________________________________
1. 
1. З А Я В Л Е Н И Е

	На основании Закона РФ "О приватизации жилищного фонда в РФ прошу (просим) передать мне (нам) в собственность,  занимаемую мной (нами) квартиру по адресу:
_______________________________________________________________________________________

а) единоличным собственником квартиры, с согласия всех проживающих в ней, становится 

_______________________________________________________________________________________ 

б) совместными собственниками квартиры, с согласия всех проживающих в ней, становятся:

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________



Подписи будущих собственников
                                       ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________
                                             ____________________________________________________________



_______________________________________________________________________________________

Специалист                                                                                                      
ОУМИ                                                                     Подпись      ________________________
____________________________________________
«_____»  ______________________ 201   г. 
Согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку, использование и передачу персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и приложенных к пакету документов для приватизации жилого помещения в соответствии с требованиями действующего законодательством, осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на уполномоченный орган функций, полномочий и обязанностей подтверждаю
(-ем).
[bookmark: dfasqp901c][bookmark: bssPhr540][bookmark: sv_130_549]Настоящее заявление действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: dfasd6n8id][bookmark: bssPhr541][bookmark: sv_130_550]Согласие дано добровольно и может быть досрочно отозвано в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», на основании заявления, поданного в уполномоченный орган.

	Ф.И.О.  заявителя и членов семьи
	дата
	подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


























Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда»



                                                                                                      В Администрацию
 Ирбитского муниципального образования

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_____________________________________________________________________________________

Дата рождения__________________________________________________________________________

Паспорт серия ________________ №_________________ дата выдачи___________________________

Кем___________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
не возражаю против приватизации гражданином (гражданами)






занимаемой нами квартиры по адресу:          

_______________________________________________________________________________________

от участия в приватизации указанной квартиры отказываюсь.

Подпись________________________________________________________________________________

                                                                                        «____»_____________________201   г.
Свидетельствую подлинность подписи гр._____________________________________________________________________________________
которая сделана в моем присутствии.

Специалист

Подпись ____________________                              «_______»______________________201   г.

Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда»

	
	Главе Ирбитского муниципального образования

__________________________________________
от ________________________________________
___________________________________________
зарегистрированного по адресу: Свердловская область  ___________________________________
ул.________________________________________
дом №____________ кв. № ___________________





Заявление (объяснительная)

Я,_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________



«_____» _________________ 201  г.                       Подпись _________________________________




Подтверждаю подлинность подписи   гр._______________________________________________
Специалист:                                                  _______________________________________________
Подпись ___________                                   «____»________________________201    г.

Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда»

							
                                                                                                      В Администрацию
 Ирбитского муниципального образования


Согласие законного представителя на совершение сделки  с недвижимым имуществом несовершеннолетним.


Я, ____________________________________________________________________________________, 
(ФИО)
_______________________________________________________________________________________
(паспорт: номер, кем, когда выдан)
_______________________________________________________________________________________

являясь матерью, отцом, попечителем (нужное подчеркнуть)несовершеннолетнего (ей)  сына, дочери   _______________________________________________________________________________________
                                                                                       (ф и о )
_______________________________________________________________________________________, 

дата рождения ____________________, паспорт (номер)______________________________________,
выдан (кем, когда) _______________________________________________________________________________________,

даю согласие на совершение им (ей) сделки  (приватизации) с  квартирой, частью жилого дома,  домом (нужное подчеркнуть) расположенной (ым) по адресу:
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________


Подпись _______________________________________________________________________________

«___»_____________ 201  г.


Свидетельствую подлинность подписи гр.   

_______________________________________________________________________________________, 

которая сделана в моем присутствии 

Специалист  
ОУМИ/МФЦ 


Подпись ______________                             «___»_______________ 201  г.    


Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда»
 
ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН
 
	N п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес
	Дата и номер договора
	Дата выдачи договора
	Подпись заявителя

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 











