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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07 марта 2017 г.
   № 353-па

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватизацию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  муниципального округа город Партизанск Приморского края от 18 ноября 2010года № 213-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа    администрация Партизанского городского округа    
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватизацию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда» (прилагается).

2.  Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Вести» и вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Глава городского округа                                                                А.В.Зражевский
УТВЕРЖДЕН
                                                           постановлением администрации
                                                        Партизанского городского округа

                                                               от 07.03.2017 г. № 353-па            
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватизацию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда» 
Список изменяющих документов

 ( в редакции постановление администрации Партизанского городского округа  от 29.12.2018 года № 1510-па, постановление администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края от 05.12.2025 года № 1930-па )

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов на приватизацию (деприватизицию) муниципального жилищного фонда (далее соответственно – административный регламент – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, установления порядка взаимодействия муниципального округа город Партизанск Приморского края (далее - администрация) с заявителями (их представителями) при предоставлении муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для заявителей (их представителей) при получении ими муниципальной услуги.

1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги.

1.1.1. Круг заявителей.

        Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, занимающим жилые помещения в муници​пальном жилищном фонде, расположенном на территории муниципального округа город Партизанск Приморского края в соответствии с законодательством Российской Федерации.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать, в частности:

· законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

· опекуны недееспособных граждан;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление о предоставлении муниципальной услуги самостоятельно (с согласия законных представителей).

1.1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, осуществляется:

- отделом имущественных отношения управления экономики и собственности администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края
Местонахождение отдела имущественных отношений управления экономики и собственности  администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края и его почтовый адрес: 

692864, Приморский край, г. Партизанск, ул. Садовая, 1, каб. № 20.

Телефоны: начальник отдела имущественных отношений управления экономики  и  собственности  администрации  муниципального округа город Партизанск Приморского края  – 8 (42363)-60528, специалист – 8 (42363)-633-53, факс – 8 (42363)-623-10.

- партизанским отделением городского округа г.Партизанск  КГАУ Приморского края «МФЦ»
Местонахождение партизанского отделения городского округа г.Партизанск  КГАУ Приморского края «МФЦ»  :

692864, Приморский край, г. Партизанск, ул. Аллилуева, 11; тел.:                                                                  8 (42363) 62-103

График приема :
понедельник: с 08.30 до 17.30 час.;

вторник: с 08.30 до 18.30 час.;

среда: с 08.00 до 12.00 час.;  с 14.00 до 20.00 час.;

четверг, пятниц: с 08.30 до 18.30 час.;

суббота: с 09.00 до 13.00 час.
Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования. При устном или письменном обращении, с использованием средств телефонной и почтовой связи, с использованием электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Публичное информирование проводится в форме:

а) устного консультирования (публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - радио или телевидение);

б) письменного консультирования (официальные сайты, раздаточные информационные материалы, информационные стенды).

Информирование осуществляется на русском языке.

Информация настоящего Регламента размещается:

на стенде в администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края; на Интернет-сайте: www.partizansk.org.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

а) устного информирования (лично или по телефону);

б) письменного информирования (по почте или по электронной почте Интернет-сайтов).

По устному запросу информация в письменном виде не предоставляется.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При индивидуальном устном консультировании (по телефону или лично) специалисты должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и (или) информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно или для подготовки ответа требуется продолжительное время, он вправе предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время для получения информации. Время индивидуального устного консультирования составляет не более 15 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения, или путем размещения информации на официальных сайтах.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать ответы на поставленные вопросы. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Руководитель уполномоченного органа определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Муниципальная услуга исключает выдачу копий правоустанавливающих и иных документов, на которых основывается  реестр.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление документов на приватизацию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда» на территории муниципального округа город Партизанск Приморского края (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального округа город Партизанск приморского края в лице отдела имущественных отношений управления экономики и собственности администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края городского округа (далее – Уполномоченный орган). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора на передачу жилого  помещения  в собственность граждан (договора на безвозмездную  передачу  жилого помещения в муниципальную собственность).
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течении двух  месяцев с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

         Конституция Российской Федерации;

Закон РФ от 4 июля 1991 года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»

Гражданский Кодекс Российской Феде​рации

Жилищный Кодекс Российской Федерации

Федеральный закон от 21.06.1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление администрации Партизанского городского округа от 22 июня 2011 года  № 545 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

         Заявитель (получатель) муниципальной ус​луги па приватизацию жилищного фонда лич​но либо его представитель предоставляет заяв​ление о передаче в собственность жилого по​мещения муниципального жилищного фонда по форме согласно приложению №2 (далее заявление к настоящему административному регламенту).

К заявлению прилагается следующий пере​чень документов (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

1)  документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ), на всех членов семьи, в том числе на детей с 14 лет на детей с датой рождения, до 14 лет-свидетельство о рождении:

2)  договор социального найма занимаемого жилого помещения;

3)  выписка из поквартирной карточки с ука​занием полных дат рождения, проживаю​щих в квартире, паспортными данными и с датой выдачи выписки (срок действия вы​писки 30 дней);

4)  справку о составе семьи;

5) кадастровый паспорт на жилое помеще​ние;

6) справка о не (или) использовании права приватизации в других населенных пунк​тах, если гражданин, желающий участво​вать в приватизации, был прописан после 04.07.1991г. за пределами муниципального округа город Партизанск Приморского края
При необходимости специалистом мо​гут запрашиваться дополнительные доку​менты:

1) свидетельства о заключении или рас​торжении брака;

2) на осужденных граждан, прописанных на момент приватизации в жилом помеще​нии, справку о нахождении их в местах лишения свободы с соответствующего уч​реждения. а также доверенность, если они изъявили желание участвовать в привати​зации либо отказ от участия в приватиза​ции, заверенные начальником исправительного учреждения;

3) разрешение на не включение несо​вершеннолетних в число участников при​ватизации жилого помещения, разрешение на действие в интересах несовершеннолет​него его законного представителя;
4)  в случае отсутствия сведений о про​писке, копию решения суда об установле​нии фактического проживания на террито​рии муниципального округа город Партизанск Приморского края за определенный период, а также решение су​да о признании гражданина безвестно от​сутствующим (умершим, выписанным), ес​ли он ранее был прописан в квартире;

5) нотариально заверенная доверенность на представителя, если таковой представ​ляет интересы кого-либо из членов семьи;

6) нотариально заверенные отказы от участия в приватизации жилого помещения от совершеннолетних лиц, зарегистриро​ванных на момент приватизации в данном помещении, но не желающих использовать своё право.
Заявитель (получатель) муниципальной ус​луги на деприватизацию т.е. безвозмездную передачу жилого помещения в муниципальную собственность предоставляет заявление по форме согласно приложению №3.

К заявлению прилагается следующий пере​чень документов (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

1) документ, удостоверяющий  личность (паспорт гражданина РФ), на всех собст​венников жилого помещения;

2)  правоустанавливающие документы на жилое помещение (договор на передачу жилого помещения в собственность граж​дан, свидетельство о государственной ре​гистрации права на жилое помещение);

3) выписка из поквартирной карточки с ука​занием полных дат рождения проживаю​щих в квартире, паспортными данными и с датой выдачи выписки (срок действия вы​писки 30 дней);

4) справку о составе семьи;

5) выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной дея​тельности;

Заявление на получение муниципальной услуги
па
приватизацию (деприватизацию) муниципального жилого фонда  подписывается всеми совершеннолетними заинтересованными гражданами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  являются:
  а) жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда;

б) заявителем не предоставлен полный пакет документов;

в) ненадлежащее оформление представлен​ных документов;

г) выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) в заявлении отсутствуют характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры);

б) имущество не находится в муниципальной собственности и не учитывается в реестре муниципального имущества;

в) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

г) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

д) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для приостановления  оказания  муниципальной услуги является:

а) к заявлению приложены документы, со​став. форма или содержание которых не соот​ветствует требованиям действующего законо​дательства;

б) имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

в) физическим или юридическим лицом по​дано заявление о приостановлении муници​пальной услуги.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Максимальный срок ожидания в очереди заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги от специалистов отдела, обеспечивающих прием и выдачу документов, составляет не более пятнадцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление заявителя (представителя), поступившее в администрацию муниципального округа город Партизанск Приморского края, в течении 1 рабочего дня проходит обязательную регистрацию регистрации в установленном порядке.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей (представителей), размещению и оформлению текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером и наименованием помещения, указанием времени приема, перерыва на обед, технического перерыва.

Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых для оказания муниципальной услуги документов, отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты администрации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.1. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

2.14.2. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

размещения на официальном сайте муниципального округа город Партизанск Приморского края;

размещения на информационных стендах.

2.14.3. В любое время с момента подачи запроса заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного приема.

2.14.4. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

2.14.5. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

2.14.6. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010                      N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги, после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.7. Администрация муниципального округа город Партизанск Приморского края в лице отдела имущественных отношений управления экономики и собственности обеспечивает возможность беспрепятственного получения муниципальной услуги инвалидам в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- предоставление муниципальной услуги инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции организма и ограничения жизнедеятельности по месту жительства инвалида или дистанционном режиме;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

- допуск на объект собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386 н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

 Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги и предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги  населению с помощью муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» и администрацией муниципального округа город Партизанск Приморского края.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить запрос о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

При подаче запроса в электронном виде к нему прикрепляются сканобразцы документов согласно исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом запрос и документы закрепляются электронной подписью заявителя, допускаемой в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для получения государственных и муниципальных услуг.

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на Едином портале государственных и муниципальных услуг  (функций) (www.gosuslugi.ru). Заявитель       выбирает 

удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в запросе: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Запрос подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру запроса можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; муниципальная услуга не предоставлена (заявитель не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено.

Заявитель имеет право через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) записаться на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В этом случае заявитель приходит в то время, на которое записался и приносит пакет документов, согласно исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Получение результата предоставления муниципальной услуги согласно форме, указанной в запросе.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация документов в программно-техническом комплексе;

б) проверка документов прилагаемых к заявлению для  предоставления муниципальной услуги;

в) заключение договора с получателем муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной   услуги приведено на Блок-схеме (приложение1).

      3.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация документов в программно-техническом комплексе.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично) с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием документов (далее - исполнитель):

а) устанавливает личность заявителя - проверяет документ, удостоверяющий личность;

б) проверяет полномочия представителя, действующего от имени заявителя;

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) проверяет соответствие представленных документов установленным настоящим регламентом требованиям, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· документы нотариально удостоверены, в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· перечень прилагаемых документов соответствует перечню, указанному в заявлении;

д) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, выполняет на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении исполнитель заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Исполнитель вносит в программно-технический комплекс запись о приеме документов:

· порядковый номер расписки;

· дату и время приема с точностью до минуты;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· общее количество документов и общее число листов в документах;

· данные о заявителе;

· сведения о запрашиваемом объекте;

· цель обращения заявителя;

· свои фамилию и инициалы.

Специалист, ответственный за прием документов, формирует уведомление (в двух экземплярах) об отказе в приеме документов муниципальной услуги и передает его заявителю для подписания. Один экземпляр уведомления выдается заявителю, второй - в уполномоченный орган для хранения.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, по желанию заявителя, оформляет расписку о приеме документов.

Исполнитель передает заявителю расписку, а заявление с прилагаемыми документами, с подписью заявителя, помещает в дело заявителя.

3.3. Исполнитель в течение 1 дня с момента поступления документов формирует дело заявителя и не позднее следующего дня передает его специалисту, ответственному за подготовку результатов предоставления муниципальной услуги (далее - ответственный специалист).

3.4. Основанием для начала административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является поступление дела заявителя о предоставлении муниципальной услуги (зарегистрированное с резолюциями заявление с документами) к специалисту Уполномоченного органа (далее – Специалист), ответственному за оформление документов на передачу жилого помещения в собственность граждан.
Специалист осуществляет анализ содержания поступившего заявления в соответствии с требованиями пункта 2.6 настоящего регламента, устанав​ливает личность заявителя и его полномочия, проверяет комплектность представлен​ных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами. Анализ осуществляется с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющейся в распоряжении нормативно-правовой базы и документации. 

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий (в случае их выявления) для предоставления муници​пальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает ме​ры по их устранению.

        Заявления и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям на​стоящего административного регламента, принимаются специалистом и оговаривает​ся с заявителем дата и время подписания договора.

Максимальный срок исполнения процедуры 30 минут.

Результатом административной процедуры является принятие к рассмотрению и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

       3.5.Проверка документов, прилагаемых к заявлению, проведение их экспер​тизы.

Основанием для начала процедуры является заявление и прилагаемые к нему документы, по которым специалист:

· устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к ка​тегории граждан, имеющих право на получение данной услуги;

· проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае, если таковой обратился с документами от имени заявителя;

· проверяет правильность заполнения представленных документов.

Максимальный срок исполнения процедуры 14 дней.

Результатом административной процедуры является принятие решения о пре​доставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Заключение договора с получателем муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. Затем специалист готовит проект поста​новления,  после согласования в отделах администрации направляет его на подпись главе.

Постановление, подписанное главой муниципального округа город Партизанск Приморского края, является основанием для подготовки специалистом выписки из реестра муниципальной собственности, проекта договора.

Минимальное количество договоров составляет три экземпляра:

· один для администрации муниципального округа город Партизанск Приморского края;

· один    для       управления   Федеральной     службы    государственной регистрации, кадастра, и картографии но Приморскому краю;

   - один экземпляр передаётся получателю муниципальной услуги.

Глава администрации в течение одного рабочего дня подписывает договор и возвращает его специалисту.

Для подписания договора получатель муниципальной услуги заявитель прибы​вает лично с документом, удостоверяющим личность, либо представитель, представ​ляющий интересы заявителя но доверенности, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств.

При исполнении указанной административной процедуры специалистом разъ​ясняется заявителю после получения свидетельства о государственной регистрации права о необходимости внесения изменения в статус жилого помещения, направив копию в обслуживающую компанию.

Максимальный срок исполнения процедуры в течение 30 дней.

Результатом административной процедуры является выдача договора, выписки из реестра муниципальной собственности и иных документов, необходимых для ре​гистрации права собственности в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, и картографии по Приморскому краю.

3.7. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, либо муниципального служащего осуществляется                     в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
                                               __________________
                                                                                                                             Приложение №1                                                                                                                                                                              
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватиза​цию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда», утвержденному по​становлением администрации Партизанского городского округа

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
         «Оформление документов на приватизацию (деприватизацию) муниципального

жилищного фонда»
                                                       









________________________
Приложение №2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватиза​цию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда», утвержденному по​становлением администрации Партизанского городского округа
                                                                             Главе администрации муниципального округа   

                                                       город Партизанск Приморского края

                                                                             от гр. 
 

                                                                             тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ №

На основании Закона РФ « О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу (просим) передан, мне (нам) в собственность (личную, совмес тную, долевую в равных долях) зани​маемого мною (нами) жилого помещения по договору социального найма по адресу:

ул.
дом
квартира


(ФИО будущих собственников)

​​​​ 





Прошу (просим) включить в договор несовершеннолетних детей:





Состав семьи
чел.
« __________» ______________20_____г.
Примечание:


	№ п/ п
	Фамилия, имя, отче​ство (полностью с уче​том лиц, временно от​сутствующих. сохра​няющих право прожи​вания, в соответствии с действующим зако​нодательством)
	Дата рожде​ния
	Квартиро​съемщик ( родствен​ные отно​шения к квартиро​съемщику)
	Данные паспор​та:

(серия, номер, кем и когда вы​дан)
	Дата про​писки
	Подписи будущих собствен​ников

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры _________________________________
кв. м. Жилая площадь квартиры

________________________________________кв.м. Число комнат___________________________

Договор соц. найма №____________________
от
.выдан ________________

Подписи членов семьи удостоверяет:_______________________ « ____» ______________20_____г.

                                                                          (полнись и фамилия должностного лица)
                          Приложение №3 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на приватиза​цию (деприватизацию) муниципального жилищного фонда», утвержденному по​становлением администрации Партизанского городского округа
                                                                             Главе администрации муниципального округа   

                                                       город Партизанск Приморского края

                                                                             от гр. 
 

                                                                             тел.

                                                         Проживающего(щих) по адресу:


 _____​​​


                                                                              тел.

3 А Я В ЛЕН И Е
Па основании Закона РФ «О приватизации жилищного фонда Российской Феде​рации» прошу (просим) принять в муниципальную собственность жилое помещение,

состоящее из комнат полезной площадью
кв.м.по адресу: ______________


ул.  _____________________ , дом
. квартира, принадлежащую мне (нам) на праве (указать вид собственности. перечислить фамилии, имена, отчества собственников, если их несколько)___________________________________________________

1.____________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________________________ и т. д

на основании договора на передачу квартир (домов) в собственность граждан от «___»_________  _____ г. свидетельства о государственной регистрации права от «___»_________  _____ г. № ____________________________.
Дата подачи заявления:                                                                                                      Подписи:
Прием заявления граждан (его полномочного представителя) и его регистрация в порядке общего делопроизводства





Проверка  комплектности и соответствия документов требованиям  действующего  законодательства Российской Федерации





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги «Передача в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - муниципальная услуга)





Направление (выдача) отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Издание постановления Администрации о передаче в собственность граждан жилого помещения,  муниципального жилищного фонда,  оформление договора   на передачу в собственность граждан (гражданам) жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - договор)








Выдача гражданам (их полномочным) представителям)договора, документов по передаче  в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда








