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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

31 декабря 2010 года                                                                                                     № 656    

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

        Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии со ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании "Киясовский район", утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 11.08.2010 № 332,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации. 

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте муниципального образования "Киясовский район"  в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги

Глава Администрации

МО "Киясовский район"                                                      

И.И. Мухаметшин

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

МО "Киясовский район" 

от 31.12.2010 № 656

Административный регламент
предоставления администрацией муниципального образования 
«Киясовский район» муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан 
в порядке приватизации 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее отдел по управлению собственностью).

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1), Жилищный кодекс Российской Федерации, Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление гражданами права собственности на жилые помещения в порядке приватизации.
1.5. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1) Место нахождения 
- отдела по управлению собственностью: с.Киясово, ул.Красная, 2, 2 этаж;
График работы отдела по управлению собственностью:
 понедельник 08.00 - 17.00; обеденный перерыв 12.00 - 13.00;

 вторник 08.00 - 16.00; обеденный перерыв 12.00 - 13.00;
 среда 08.00 - 16.00; обеденный перерыв 12.00 - 13.00;
 четверг 08.00 - 16.00; обеденный перерыв 12.00 - 13.00;
 пятница 08.00 - 16.00, обеденный перерыв 12.00 - 13.00;

 суббота выходной день;

 воскресенье выходной день.

2) Справочный телефон отдела по управлению собственностью 2-25-05

3) Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район» в сети "Интернет", содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: 
http:// kiyasovo.udmurt.ru
4) Порядок получения информации заявителями:

- по вопросам предоставления муниципальной услуги - на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, в сети "Интернет", на официальном сайте Администрации муниципального образования «Киясовский район»; по обращению заявителя лично - в отделе по управлению собственностью и по справочному телефону отдела во время графика работы, указанного в подпункте 1 настоящего пункта, в письменном виде почтой;

- о ходе предоставления муниципальной услуги - по обращению заявителя лично - в отделе по управлению собственностью и по справочному телефону отдела во время графика работы, указанного в подпункте 1 настоящего пункта, в письменном виде почтой.

Порядок получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в формах:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется уполномоченными специалистами отдела по управлению собственностью при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При ответе на телефонные звонки специалисты, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должны назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалисты, осуществляющие прием и консультирование, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование (по телефону или лично) каждого заявителя специалисты осуществляют не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалисты не могут ответить на вопрос самостоятельно, то они могут предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в отдел по управлению собственностью осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ готовят уполномоченные специалисты отдела по управлению собственностью.
Ответ на обращение заявителя представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, должен содержать ответы на поставленные вопросы. Ответ подписывается начальником отдела по управлению собственностью. 
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в 15-дневный срок со дня поступления обращения.

5) Информация, указанная в подпунктах 1-4 настоящего пункта, размещается на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети "Интернет", на официальном сайте Администрации муниципального образования «Киясовский район».

2.2. Сроки:

· предоставления муниципальной услуги - не более 1,5 месяцев;

· прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов - 15 минут;

 - подготовка документов для приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда - 20 дней;

 - выдача подготовленных документов - 15 минут;

 - ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями зависят от числа заявителей в очереди, но не более 30 минут.

2.3. В случае представления заявителем не всех необходимых документов, представления неверно оформленных документов или представления неполных сведений, а также в случае возникновения у отдела по управлению собственностью сомнений в подлинности представленных документов или достоверности содержащихся в них сведений процедура предоставления муниципальной услуги приостанавливается по решению отдела по управлению собственностью, но не более чем на два месяца.

В случае принятия отделом по управлению собственностью решения о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги оно выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее трех рабочих дней после его принятия.

Заявитель вправе в срок, установленный в решении о приостановлении, представить в отдел по управлению собственностью дополнительные сведения и (или) документы. При этом срок проведения процедуры предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем на месяц со дня представления заявителем дополнительных сведений и (или) документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов:

- заявитель не представил документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

- заявитель не представил заявление о предоставлении документов для приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- приватизируемое жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда;

- заявитель не имеет права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- если заявитель после приостановления предоставления муниципальной услуги не представил в срок, установленный в решении о приостановлении, дополнительные сведения и (или) документы.

При принятии отделом по управлению собственностью об отказе в предоставлении муниципальной услуги данное решение (с указанием причин отказа) выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее трех рабочих дней после его принятия.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) к оформлению помещений, местам для информирования заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации - необходимая информация содержится на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети "Интернет", на официальном сайте Администрации муниципального образования «Киясовский район»;

2) для ожидания приема и оформления документов заявителям в кабинетах отдела по управлению собственностью предусмотрены стулья и стол, а также оборудован информационный стенд, предназначенный для ознакомления заявителей с информационными материалами.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, обязаны предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данных специалистов.

Рабочее место специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется компьютером с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Отделу по управлению собственностью, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

3) у здания Администрации МО «Киясовский район» имеются парковочные места;

4) на двери кабинета имеется вывеска отдела по управлению собственностью.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (подлинных экземпляров), требуемых от заявителей:

- заявление о разрешении приватизации на установленном бланке;

- технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (техпаспорт обновляется 1 раз в пять лет) и копия;

- кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения и копия;

- копия договора социального найма жилого помещения;

- справка администрации муниципального образования – сельского поселения о лицах зарегистрированных в жилом помещении;

- в случае отсутствия одного из родителей - разрешение органа опеки и попечительства; 

- справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги;

- копии заполненных страниц документов удостоверяющих личность, копии свидетельств о рождении - если есть несовершеннолетние дети;

- в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия.

Заявители представляют необходимые для предоставления муниципальной услуги документы:

- лично специалистам отдела по управлению собственностью.

Порядок оформления заявления о разрешении приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда:

- заявитель оформляет заявление на установленном бланке;

- в заявлении указывается следующее:

- фамилия, имя, отчество заявителя, его уполномоченного представителя (реквизиты доверенности);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания заявителя, его уполномоченного представителя, контактные телефоны;

- адрес приватизируемого жилого помещения;

- перечень прилагаемых документов;

- подпись лица, подавшего заявление, либо его уполномоченного представителя.

 (полностью).

3. Административные процедуры

3.1. Прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия.

Обращение заявителя лично и представление им следующих документов:

 - заявление о разрешении приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

· технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (техпаспорт обновляется 1 раз в пять лет) (оригинал и копия);

· кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения (оригинал и копия);

· копия договора социального найма жилого помещения;

· справка администрации муниципального образования - поселения о лицах зарегистрированных в жилом помещении;

· в случае отсутствия одного из родителей - разрешение органа опеки и попечительства; 

· справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги;

· копии заполненных страниц документов удостоверяющих личность, копии свидетельств о рождении - если есть несовершеннолетние дети;

· копия свидетельства о смерти, если один из супругов погиб;

· в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: специалист отдела по управлению собственностью.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов, срок выполнения - 15 минут.

4) Критерии принятия решений:

- представленные заявителем необходимые для предоставления муниципальной услуги документы оформлены верно;

- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- если представленные заявителем необходимые документы оформлены верно - прием представленных заявителем документов и сообщение заявителю информации о дне, когда документы для приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда будут готовы для предоставления их заявителю;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - принятие отделом по управлению собственностью решения об отказе, которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее трех рабочих дней после его принятия.

6) Способ фиксации результата выполнения административного действия: занесение записи о приеме документов или отказе в журнал учета документов, что заверяется подписью заявителя при личном обращении и получении указанных решений.
3.2. Анализ представленных документов и подготовка постановления о разрешении приватизации жилого помещения.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия.

Анализ представленных документов и подготовка постановления о разрешении приватизации жилого помещения. 

 - заявление о разрешении приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

· технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (техпаспорт обновляется 1 раз в пять лет) (оригинал и копия);

· кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения (оригинал и копия);

· копия договора социального найма жилого помещения;

· справка администрации муниципального образования - поселения о лицах зарегистрированных в жилом помещении;

· в случае отсутствия одного из родителей - разрешение органа опеки и попечительства; 

· справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги;

· справка и выписка из раздела «имущественная казна» реестра имущества муниципального образования «Киясовский район»; 
· копии заполненных страниц документов удостоверяющих личность, копии свидетельств о рождении - если есть несовершеннолетние дети;

· копия свидетельства о смерти, если один из супругов погиб;

· в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: специалист отдела по управлению собственностью.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: Анализ представленных документов, срок выполнения – 15 мин.

Подготовка постановления о разрешении приватизации жилого помещения, срок выполнения – 10 дней.

4) Критерии принятия решений:

- представленные заявителем необходимые для предоставления муниципальной услуги документы оформлены верно;

- наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- если представленные заявителем необходимые документы оформлены верно – подготовка постановления о разрешении приватизации жилого помещения; 

- при наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги - принятие правовым управлением решения о приостановлении, которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - принятие правовым управлением решения об отказе, которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

6) Способ фиксации результата выполнения административного действия: занесение записи о приеме документов или вынесении решения о приостановлении, отказе в журнал учета документов, оформление договора о передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.3. Прием документов и подготовка договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия.

Прием следующих документов от отдела по управлению собственностью и оформление договора на передачу жилого помещения в собственность граждан:

 - постановление Администрации муниципального образования "Киясовский район"; 

 - заявление о разрешении приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

· технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (техпаспорт обновляется 1 раз в пять лет) (оригинал и копия);

· кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения (оригинал и копия);

· копия договора социального найма жилого помещения;

· справка администрации муниципального образования - поселения о лицах зарегистрированных в жилом помещении;

· в случае отсутствия одного из родителей - разрешение органа опеки и попечительства; 

· справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги;

· справка и выписка из раздела «имущественная казна» реестра имущества муниципального образования «Киясовский район»; 
· копии заполненных страниц документов удостоверяющих личность, копии свидетельств о рождении - если есть несовершеннолетние дети;

· копия свидетельства о смерти, если один из супругов погиб;

· в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: специалист отдела по управлению собственностью.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: Прием, рассмотрение документов представленных специалистом отдела по управлению собственностью, срок выполнения – 15 мин.

Подготовка и оформление договора на передачу жилого помещения в собственность граждан, срок выполнения – 10 дней.

4) Критерии принятия решений:

- представленные заявителем необходимые для предоставления муниципальной услуги документы оформлены верно;

- наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- если представленные заявителем необходимые документы оформлены верно - прием представленных заявителем документов и сообщение заявителю информации о дне, когда документы для приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда будут готовы для предоставления их заявителю;

- при наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги - принятие отделом по управлению собственностью решения о приостановлении, которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - принятие отделом по управлению собственностью решения об отказе, которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

6) Способ фиксации результата выполнения административного действия: занесение записи о приеме документов или вынесении решения о приостановлении, отказе в журнал учета документов, оформление договора о передаче жилого помещения в собственность граждан.
3.4 Выдача заявителю документов, необходимых для государственной регистрации перехода права - в соответствии с п. 3.4 настоящего Регламента.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия:

Обращение заявителя лично и выдача ему следующих документов:

 - постановление Администрации муниципального образования "Киясовский район"; 

 - договор на передачу жилого помещения в собственность граждан;

 - заявление о разрешении приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда (оригинал и копия); 

· технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (техпаспорт обновляется 1 раз в пять лет) (оригинал и копия);

· кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения (оригинал и копия);

· справка и выписка из раздела «Имущественная казна» реестра имущества муниципального образования «Киясовский район» (оригинал и копия); 
· справка администрации муниципального образования - поселения о лицах зарегистрированных в жилом помещении (оригинал и копия);

· в случае отсутствия одного из родителей - разрешение органа опеки и попечительства; 

· копии заполненных страниц документов удостоверяющих личность, копии свидетельств о рождении - если есть несовершеннолетние дети;

· копия свидетельства о смерти, если один из супругов погиб (копия);

· в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: специалист отдела по управлению собственностью.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: Выдача документов, необходимых для государственной регистрации перехода права, срок выполнения - 15 минут.

4) Критерии принятия решений:

- наличие необходимых для оказания муниципальной услуги документов;
- отсутствие необходимых для выдачи документов. 
5) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- выдача документов для государственной регистрации перехода права;

- отказ в выдаче документов.
6) Способ фиксации результата выполнения административного действия: получение документов заверяется подписью заявителя в журнале регистрации договоров.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Киясовский район». 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, 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 Административного 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 заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

4.3. Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Киясовский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством
5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы, вправе обратиться непосредственно в суд, или жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- Главе муниципального образования «Киясовский район»;

- Главе Администрации муниципального образования «Киясовский район»;

- начальнику отдела по управлению собственностью.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.

Письменная жалоба направляется: 
 1) в Администрацию МО «Киясовский район» (с. Киясово, ул. Красная, 2), 

2) в отдел по управлению собственностью (с. Киясово, ул. Красная 2, 2 этаж), 
Письменная жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата: либо фамилию, имя, отчество начальника отдела по управлению собственностью, либо его должность, либо указывает Администрацию «Киясовский район», а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

а) В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись также начальнику отдела по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" или в Администрацию МО «Киясовский район». О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

б) Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: письменная жалоба заявителя.

в) Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

г) Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

д) Результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

2) Судебное обжалование.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. Заявление подается в Киясовский районный суд или может быть подано гражданином в суд по месту его жительства.


__________________
СХЕМА 
последовательности действий при принятии решений и осуществлении 
юридических действий, связанных с приватизацией жилого помещения 
муниципального жилищного фонда

[image: image2.png]




	Визирование заявления Главой Администрации муниципального образования «Киясовский район»















Прием и регистрация заявлений на предоставление Муниципальной услуги








Экспертиза представленных документов





Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента 





Заключение договора 


на передачу жилого помещения в собственность граждан в процессе приватизации








Отказ потребителю муниципальной услуги в предоставлении муниципальной услуги 














Государственная регистрация договора на передачу жилого помещения в собственность граждан в процессе приватизации потребителем муниципальной услуги в Киясовском отделе Росреестра по Удмуртской Республике















































� EMBED Word.Picture.8  ���








PAGE  
2

_1231669005.doc
[image: image1.png]






