Утверждено постановлением Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан от «06» ноября 2014 г. №211
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Передача жилищного фонда городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан (далее - Администрация), уполномоченной на предоставление муниципальной услуги «Передача жилищного фонда городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» (далее – Административный регламент) (далее – административный регламент) разработан в целях повышения эффективности предоставления услуг органам государственной власти Российской Федерации, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, обеспечение им комфортных условий доступа к муниципальным услугам при их минимальном участии в процессе предоставления услуг, исключения административных барьеров, оптимизации межведомственного информационного взаимодействия и определяет порядок действия Администрации, порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, должностными лицами и получателями муниципальной услуги, иными заинтересованными лицами.
1.2. Заявителями по предоставлению данной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения в жилых помещения муниципального жилого фонда на условиях договора социального найма, ранее не воспользовавшиеся своим правом на приватизацию.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Янаул (далее - Администрация), расположенной по адресу: 452800, г. Янаул, ул. Маяковского, д. 14.

Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации – главным юрисконсультом.

1.4. Сведения о местонахождении администрации городского поселения город Янаул, графике (режиме) работы  контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются: 

- при личном обращении;

- путем размещения на информационных стендах в Администрации.

1.5.График работы Администрации: 

понедельник - пятница с 08-00 до 17-30

перерыв на обед с 12-30 до 14-00

выходные дни - суббота и воскресенье.

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (34760) 5-44-80. 

1.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям заинтересованных лиц:

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных по электронному адресу: adm.gor.yanaul@mail.ru;

- с использованием средств телефонной связи.

1.8. Консультации предоставляются по вопросам:

- о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги  по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о форме предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.10. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.12. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.13. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.14. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга «Передача жилищного фонда городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» предоставляется  Администрацией городского поселения город Янаул по письменному обращению заявителя. В соответствии с п.п.3 ч.1 ст. 7 ФЗ от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и 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 перечень, услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.2.  Результатом  предоставления муниципальной Услуги является: 

-  Постановление главы Администрации городского поселения город Янаул о передаче жилых помещений в собственность; договор передачи жилых помещений в собственность граждан. 

- отказ в предоставлении жилого помещения в собственность граждан.

2.3. Услуга в принятии решений о предоставлении жилого помещения в собственность или об отказе в предоставлении жилого помещения в собственность, предоставляется, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

– законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991 года №1541-1 (в редакции от 11 июня 2008 года);

- ст. 217 Гражданского кодекса Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, №32); 

- глава 8 Жилищного кодекса Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, №1); 


- п.3 ч.1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, №40); 

- п.3 ч.1 ст.4 Устава городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и представляемых в Администрацию городского поселения город Янаул:

- документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) и членов его семьи либо личность полномочного представителя физического  лица;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельства о рождении детей (при наличии детей), свидетельство о смерти (при необходимости);
- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- судебное решение об установлении факта  родственных отношений граждан, зарегистрированных совместно с заявителем;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

– кадастровый паспорт и ксерокопию кадастрового паспорта жилого помещения;

– документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение).
2.6. Перечень дополнительных документов, представляемых для оформления Договора в следующих случаях:
- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия);

- отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только с согласия органов опеки и попечительства.
2.7. Граждане, изменившие место жительства после 11 июля 1991 года, при подаче заявления на приватизацию жилья представляют справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11 июля 1991 года, а также справки о том, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы (далее - справки о регистрации по месту жительства и справки об использовании права на приватизацию соответствующих жилых помещений);
2.8. Учащиеся и студенты, снятые с регистрации на время учебы, представляют справку о регистрации в общежитии. В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии не требуется;
2.9. Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 11 июля 1991 года, представляют справку и две ксерокопии справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания.
Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность заверенную начальником учреждения и ксерокопию доверенности, заверенную нотариально;

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого помещения, заявление об отказе заверенное начальником учреждения.
 
2.10. Объяснение при незначительных расхождениях в сроках регистрации по месту жительства.
2.11. Граждане, зарегистрированные по месту жительства после 11 июля 1991 года на территории других муниципальных образований, представляют архивные справки и их ксерокопии о регистрации по месту жительства, а также справки и их ксерокопии об использовании права на приватизацию этих жилых помещений.
2.12. Кадастровый паспорт жилого помещения изготавливаются и выдаются в Бюро технической инвентаризации (БТИ).
2.13. Должностным лицам, осуществляющим предоставление муниципальной услуги Запрещено требовать от заявителя:

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;

предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовым актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальную услугу, иных государственных 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.
2.14. Заявитель получает отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - предоставления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего регламента. 

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- непредставление оригиналов документов;

- предоставление документов, лицом, не наделенным соответствующими полномочиями;

2.15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- ранее уже осуществленное право на приватизацию жилого помещения;

- проживание в жилом помещении, не состоящем в казне городского поселения.

 2.16. Данная муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения заявителю бесплатно. 
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Заявителю или его представителю  обеспечивается свободный доступ к местам предоставления муниципальной услуги. 

Вход в помещение  оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование учреждения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается беспрепятственная эвакуация всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

Места для ожидания  соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц по освещенности, вентиляции, температурному режиму и другим установленным требованиям.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

-  номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

- графика приема.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-  адрес учреждения;

- график работы;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Места для парковки автотранспорта посетителей оборудованы перед входом в здание, где расположено учреждение.

2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

б) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги характеризуются:

- соотношением количества полученных заявлений в электронной форме к количеству бумажных заявлений;

- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству отказов в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по причине отсутствия, предоставления не полного перечня или несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.15. Показатели качества муниципальной услуги характеризуются: 

- соотношением фактических сроков предоставления муниципальной услуги к срокам, установленным требованиями Административного регламента и действующего законодательства;

- соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- соотношением количества удовлетворительных оценок результатов предоставления муниципальной услуги заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

– прием документов, указанных в пунктах 1.5, 1.6 настоящего административного регламента, с оформлением заявления на приватизацию жилого помещения (далее - Заявление) (Приложение 1); 
– регистрация Заявления в журнале регистрации заявлений (далее - Журнал регистрации Заявлений);

– подготовка Договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее Договор);
– подписание Договора и постановления.
– выдача Договора получателю услуги с отметкой получателя услуги в журнале регистрации договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан (далее Журнал регистрации Договоров);

– отказ от оформления документов на приватизацию жилого помещения.
3.2. Прием и проверка представленных документов с оформлением Заявления.
3.2.1. Прием граждан осуществляется в Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан, по адресу: Республика Башкортостан, г. Янаул, ул. Маяковского, 14. Тел. 5-44-60, а также в РГАУ Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отделение в г. Янаул,  где специалистами учреждения оказывается содействие в подготовке всех необходимых документов для получения данной муниципальной услуги.

3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов и оформлению Заявления является обращение получателя услуги в Администрацию с документами,  указанных  в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего административного регламента, либо их поступления через РГАУ Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отделение в г. Янаул. 
3.2.3. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, осуществляющий приватизацию жилых помещений, либо специалист РГАУ Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отделения в г. Янаул, принявший документы для предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Проверка наличия всех необходимых документов в соответствии с настоящим административным регламентом.
3.2.5. Заявление оформляется по установленной форме, непосредственно в Администрации либо в РГАУ Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отделение в г. Янаул
Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, и подписывается всеми гражданами.
Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично в присутствии законного представителя.
Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.
В заявлении граждане указывают форму собственности, в которой будет находиться приватизируемое жилое помещение.
В случае невозможности явки кого-либо из членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности и ксерокопии доверенности, заверенной нотариально, при наличии документов, удостоверяющих их личности.
В случае отказа от участия в приватизации гражданин предоставляет нотариально удостоверенное заявление о том, что ему известно о предстоящей приватизации жилого помещения, об отказе от включения в число участников общей собственности, о последствиях отказа от участия в приватизации.

3.2.7. срок  выполнения данной процедуры не должен превышать 10 дней.

3.2.8. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления.
Специалист Администрации, осуществляющий приватизацию жилого помещения, принимает решение об отказе в приеме документов и оформлении Заявления при отсутствии документов, указанных в пунктах 1.5, 1.6 настоящего административного регламента и направляет заявителю почтой или вручает лично письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации Заявления в Журнале регистрации Заявлений является факт завершения административной процедуры по приему документов и оформлении Заявления. Регистрация заявления осуществляется в Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район РБ.
Уполномоченные специалисты Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район РБ — работающий с заявлениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Администрация, специалист, осуществляющий муниципальную услугу несет ответственность за защиту персональных данных заявителя.

3.4. Подготовка Договора на передачу жилых помещений в собственность граждан.
3.4.1. Подготовка договора и постановления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда городского поселения заявителю осуществляется в Администрации городского поселения город Янаул РБ.

3.4.2. При наличии документов, указанных в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего административного регламента, решение о предоставлении услуги «Передача жилищного фонда городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» должно приниматься в 30-дневный срок со дня подачи документов.

3.4.2. При выявлении неточной информации, специалист Администрации не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления неточностей в представленных документах, запрашивает у получателя услуг письмом с уведомлением о вручении, недостающую информацию, предоставляемую в течение 10 календарных дней. 
3.4.3. При представлении в установленный срок дополнительной информации, специалист Администрации городского поселения город Янаул  подготавливает Договор в течение 3-х рабочих дней со дня поступления дополнительной информации. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 13 рабочих дней.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги в случае, если заявителем по собственной инициативе не были представлены документы которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении указанной муниципальной услуги, в срок, не превышающий пять рабочих дней, направляет межведомственный запрос о предоставлении недостающих  документов и (или) информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

До получения ответов на направленные запросы срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается.
3.4.5. При непредставлении в установленные сроки полной информации, специалист Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район РБ подготавливает письменное уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Письменный ответ в общем порядке направляется получателю услуги почтой или выдаётся на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.
3.4.6. При наличии всех необходимых документов специалистом Администрации  подготавливается проект постановления о передаче жилого помещения в собственность и проект договора о передачи жилого помещения в собственность граждан.
3.5. Подписание договора и постановления.

3.5.1. Специалист Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район РБ, отвечающий за оказание услуги передает проекты договора и постановления Главе Администрации на подпись.

3.5.2. Максимальный срок подписания документов 5 дней.

3.5.3. После подписания  договора и постановления о передаче жилого помещения в собственность граждан приватизационное дело хранится в делах Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район РБ.

3.6. Договоры регистрируются специалистом Администрации городского поселения город Янаул   в специальном журнале регистрации договоров приватизации (далее Журнал регистрации Договоров).
3.6.1. Договор, и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки в Администрации городского поселения город Янаул, в порядке общей очереди, в приемное время.
При получении договора приватизации все участники сделки собственноручно или доверенное(-ые) лицо(-а) по нотариально удостоверенной доверенности расписываются во всех экземплярах Договора.
При выдаче Договора удостоверяется личность всех участников сделки по паспортам, свидетельствам о рождении на несовершеннолетних детей, с указанием данных в Журнале регистрации Договоров.
Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется непосредственно управляющим делами Администрации.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается управляющим делами Администрации.

По результатам проверок в случае нарушений управляющим делами Администрации дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и должностных лиц

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи гражданином письменного обращения, которое рассматривается Главой Администрации. Граждане – получатели муниципальной услуги вправе обращаться с заявлениями по обжалованию решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц по каждой административной процедуре данной муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

- действия (бездействие) должностных лиц Администрации - Главе администрации города Янаул.

5.4. Письменное обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги, на действие (бездействие) или решение должностного лица Администрации должна содержать:

- должность лица, которому адресуется обращение;

- фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается письменное обращение, и его место жительства (место нахождения);

- в обращении должны быть указаны должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения;

- подпись и дату подачи обращения.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию обращения гражданина, направленного по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленного заявителем при личном обращении.

5.7. Если в результате рассмотрения обращения  оно признано обоснованным, то глава Администрации принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо (муниципальный служащий), ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Если в ходе рассмотрения обращение  признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причины, по которой оно признано необоснованным.

5.9. Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина составляет 30 дней со дня поступления обращения.

5.10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих) Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

Главе администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан
И. Ф. Багауву
от __________________________________________________________________,

проживающего _______________________________________________________,

__________________________________
(почтовый адрес, № телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим Вас разрешить нам приобрести в долевую (совместную) собственность квартиру №___ по адресу: ___________________________________
Квартира получена по ордеру №______ от «_____» _________________20___г.


В случае приобретения квартиры обязуемся:

1. Содержать квартиру в исправном состоянии.

2. Заключить договор на техническое обслуживание и ремонт квартиры.
	Ф. И. О. (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в армии, находящихся в командировке, по брони, учебе
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Данные паспорта 

(кем, когда выдан)
	Социальный №
	Подписи

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры ______________________________ кв.м.

Число комнат______________________

ЗАВЕРЯЮ:                                              Подпись______________________

приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги жителям г. Янаула «Передача жилищного фонда городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

	Прием обращений заявителя и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация в Администрации городского поселения город Янаул муниципального района Янаульский район, либо прием обращений заявителя и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и дальнейшая их передача на регистрацию и предоставление услуги может быть осуществлена через РГАУ Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отделение в г. Янаул  

	
	
	
	
	

	Проведение правовой экспертизы пакета документов в целях определения  возможности подготовки проекта постановления о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений специалистом Администрации

	
	
	
	
	

	Принятие решения о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Подготовка и подписание постановления и договора о передаче жилого помещения в собственность


	
	Подготовка ответа об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Выдача постановления и договора заявителю
	
	Направление или выдача ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю








