	

	Администрация
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской области
Постановление
от 02.02.2012  № 6
Об утверждении Административного регламента предоставления   Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области»
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Российской Федерации  от 04.07.91. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), частью 7 статьи 29 Устава Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области, в соответствии с решением Совета депутатов Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области от 15.11.2011 № 76  «О признании утратившим силу решений Совета депутатов Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области», постановлением Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области от 12.07.20011 № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области»,
Администрация  Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления  Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной  услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области».
2. Отделу имущественных и земельных отношений Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области  (Н.А. Тесакова) обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Отделу внешних общественных связей (Л.С. Жукова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
И.п. Главы Администрации
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской области
В.И. Семейкин
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской
области
от 02.02.2012  № 6
Административный регламент
предоставления Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Вяземского городского поселения  Вяземского района Смоленской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления  Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Приватизация  жилых помещений муниципального жилищного фонда Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области» (далее – Административный регламент), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении физическим лицам (далее  - Заявители) муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Приватизации жилых помещений  муниципального жилищного фонда Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области» (далее – Муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Жилищный Кодекс Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс Российской Федерации;
- Конституция Российской Федерации;
- Устав Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области;
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
1.3. Заявителями предоставления муниципальной услуги могут быть как физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, так и  их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии  с Гражданским Кодексом Российской Федерации.
1.4. Потребителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области на условиях социального найма (ордера), которые вправе приобрести эти жилые помещения в собственность на условиях, предусмотренных действующим законодательством.
1.5. Предоставляет муниципальную услугу  Администрация Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области (далее – Администрация).
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Глава Администрации.
1.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляет отдел имущественных и земельных отношений Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области (далее – Отдел).
1.7. Обеспечение исполнения муниципальной услуги осуществляет главный специалиста отдела имущественных и земельных отношений (далее – специалист отдела).
1.8. Информация о месте нахождения и графике (режиме) работы:
- Администрация Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области: 215110, Смоленская область, г. Вязьма, ул. 25 Октября, д. 11.
- отдел имущественных и земельных отношений Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области: 215110,    Смоленская область, г. Вязьма, пр. 25 Октября, д. 4.
- график (режим) работы Администрации, отдела, специалиста отдела:
 ежедневно с 8.00 час. до 17.00 час. (перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.);
 выходные  дни – суббота, воскресенье.
1.9. График приема граждан (заявителей)  специалистом отдела по  вопросам приватизации жилья, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги:
- понедельник, вторник, среда, четверг с 9-00 час. до 13-00 час.;
- пятница – неприёмный день.
1.10. Информацию о месте нахождения и графике работы  Администрации и приема граждан специалистами  можно получить по телефонам:           
- (8-841-31)- 2-47-94 (приемная Администрации);
- тел./факс (8-841-31) - 2-48-14 (отдел муниципальной службы Администрации);            
 - (8-841-31) - 5-36-96, 2-48-34, 5-35-43 (Отдел).
1.11. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистом  отдела при личном контакте с Заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.
Специалист отдела, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 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 информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).
При невозможности специалиста отдела самостоятельно ответить на поставленные вопросы обращение Заявителя или телефонный звонок должен быть переадресован начальнику Отдела или же обратившемуся гражданину  сообщается адрес или номер телефона, где можно получить необходимую информацию.
Письменные обращения граждан рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.
1.12. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.13. Специалист отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
1.14. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается на  информационных стендах в фойе Отдела, публикуется в средствах массовой информации (публичное письменное информирование).
Выступления  сотрудника отдела по радио и телевидению по вопросам информирования (устное публичное информирование) о предоставлении муниципальной услуги согласовываются с Главой Администрации.
1.15. На информационных стендах размещается следующая информация касательно предоставления муниципальной услуги:
- порядок предоставления;
- образец заполнения заявления;
- рекомендации по заполнению заявления;
- перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению;
- требования к документам;
- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах Администрации, отдела, и других необходимых учреждений и организаций;
- о сроках исполнения;
- основания: для продления сроков, для приостановления, для отказа;
- порядок информирования о ходе выполнения;
- порядок получения информации;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц;
- друга информация рекомендательного характера.
В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит  обновлению на информационном стенде, опубликованию в средствах массовой информации.
1.16. Заявитель имеет право в любое время с момента сдачи  заявления  в Администрацию  на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги (при обращении лично), ее приостановки или отмены (обращение в письменной форме от Заявителя).
1.17. В случае если Заявитель считает, что решение должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, и (или) действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, то он вправе в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обратиться в суд.
1.18. Государственные и муниципальные органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Смоленской области:
215110, Смоленская область, г. Вязьма, ул. Восстания, д. 5а.
Телефон: (8-841-31) - 5-04-11
214025, г. Смоленск, ул. Полтавская, д. 8.
- Вяземский филиал федерального государственного унитарного предприятия (ФГУП) «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»:
215100, Смоленская область, г. Вязьма, ул. Маяковского, д. 1.
Телефон: (8-841-31) - 4-29-54
214025, г. Смоленск, ул. Полтавская, д. 8.
-  Областное государственное казенное учреждение «Государственный архив Смоленской области», филиал в г. Вязьма.
Адрес: 215116, Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ямская. 
Телефон (8-841-31) - 6-11-35.
- Администрация муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. 25 Октября, д. 11.
Телефон приемной (8-841-31) - 4-11-50.
1) Комитет имущественных отношений.
Телефоны: (8-841-31) - 4-19-61, 2-37-91, 4-22-43.
2) Отдел опеки и попечительства.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. 25 Октября, д. 21.
Телефон (8-841-31) - 2-58-48.
3) Архивный отдел.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Плотникова, д. 1.
Телефон (8-841-31) - 5-06-42.
4) Отдел ЗАГС. тел. 4-18-85.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ленина, д. 25.
Телефон (8-841-31) 4-18-85.
- Межрайонный отдел Управления федеральной миграционной службы по Смоленской области в г. Вязьма.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Просвещения, д. 11.
Телефон (8-841-31) - 5-27-44.
Телефоны специалистов: (8-841-31) - 5-16-55, 2-49-87, 4-28-63, 2-51-93.
- Управляющие организации многоквартирными домами на территории муниципального образования Вяземского городского поселения Вяземского района  Смоленской области:
1) ООО «Промстройматериалы». 
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Новая Бозня, д. 3.
Телефон (8-841-31) -  5-98-71.
ЖЭУ ООО «Промстройматериалы». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Московская, д. 18а.
Телефон (8-841-31) - 5-88-58.
2) МП «ВПЖРО», ООО «ВПЖРО». Паспортисты.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. 1 Мая, д.8.
Телефон приемной (8-841-31) - 4-12-86.
3) ООО Автодром-Строй».
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Лейтенанта Шмидта, д. 5.
Телефон (8-841-31) - 2-58-00.
Адрес паспортиста: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Полины Осипенко,  д. 11, (2-й подъезд, код 41), сотовый телефон 8-952-992-87-93.
4) ООО «Доверие». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Ленина, д. 60/2.
Телефон (8-841-31) - 5-77-34.
5) ООО «Жилкомуправление». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Репина, д. 14.
Телефон (8-841-31) - 2-35-75.
6) ООО «Инжсервис». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Строителей, д. 13.
Телефон  (8-841-31) - 2-41-35.
7) ООО «Норд».
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Кронштадтская, д. 1.
ЖЭУ ООО «Норд». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, м-н Берёзы, д. 15.
Телефон (8-841-31) - 2-50-10.
8) ООО «Ремжилсервис».
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Смоленская, д. 9.
Телефоны: (8-841-31) -  6-16-03 (общий), 4-13-77 (паспортист)
9) ООО «Строй-Центр». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Кронштадтская, д. 35.
Телефон (8-841-31) - 5-26-88.
10) ООО «Вигос». Паспортист.
Адрес: Смоленская область, г. Вязьма, ул. Полины Осипенко, д. 22
Телефон (8-841-31) - 2-67-31
- иными органами государственной власти Смоленской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Вяземского района Смоленской области.
2. Стандарт предоставления  Муниципальной  услуги
2.1. Муниципальная услуга:
- предоставляется Администрацией;
- исполняется Отделом;
- обеспечивается исполнение специалистом отдела. 
2.2.  Оплата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – подготовка договора о бесплатной передаче в собственность занимаемых ими жилых помещений  в муниципальном жилищном фонде Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области (далее – договор приватизации) на основании нормативно-правового акта Администрации или письменный отказ в заключение договора приватизации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца с момента подачи Заявителем заявления с приложением необходимого пакета документов, указанных в пункте 2.9. настоящего регламента, до подготовки договора приватизации (Закон Российской Федерации от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»)
2.5. Правовым основанием для  предоставления муниципальной услуги являются:
- гражданство Российской Федерации;
- проживание на территории Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма (ордер), либо в жилом помещении, расположенном в доме, принадлежавшем государственным  или муниципальным предприятиям либо государственным или муниципальным учреждениям и использовавшемся в качестве общежития, и переданном в муниципальную собственность;
- жилое помещение значится в реестре объектов муниципальной собственности Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области, подтверждается выпиской из реестра.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления граждан (гражданина) с приложением необходимого пакета документов:
1) документа на занимаемое жилое помещение (ордер, договор социального найма, договор найма жилого помещения в общежитии -  для граждан, проживающих в домах, принадлежащих государственным или муниципальным предприятиям либо государственным или муниципальным учреждениям и использовавшихся в качестве общежитий, и переданных в муниципальную собственность);
2) копии паспортов граждан, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении (с четырнадцатилетнего возраста);
3) копии документов, подтверждающих наличие родственных или иных отношений: свидетельство о рождении ребенка (для детей до четырнадцатилетнего возраста), об опеке и попечительстве, другие необходимые документы (свидетельство о браке, о разводе, о перемене имени, о смерти, справка о нахождении в местах лишения свободы  или об освобождении из мест лишения свободы, справка о прохождении воинской службы, с места учебы и т.д.);
4) справки о движении жильцов, с исходящим номером и датой, заверенную подписью должностного, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, и печатью, содержащую сведения о регистрации нанимателя жилого помещения и совместно проживающих с ним лицах по месту жительства. В справке должны быть указаны все поселившиеся по ордеру (договору социального найма) члены семьи, последующие изменения в составе семьи с обязательным указанием причин выбытия членов семьи и сохранения за ними права на жилье;
5) сведения о неиспользовании ранее права бесплатной приватизации жилых помещений (для граждан, желающих участвовать в приватизации):
- справки, с исходящим номером и датой, заверенные подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, и печатью, подтверждающие проживание граждан (гражданина) с июля 1991 года по дату подачи заявления включительно;
- справки органов, осуществляющих регистрацию использования гражданами права приватизации по предыдущему месту жительства (БТИ, государственная регистрационная служба);
6) письменное согласие, заверенное надлежащим образом (нотариально), совместно проживающих с нанимателем членов его семьи, но не изъявивших желание  участвовать в приватизации жилого помещения;
7) документ, подтверждающий выезд  членов семьи нанимателя на другое постоянное место жительства;
8) справки организации (БТИ), осуществляющей технический учет объектов недвижимого имущества, в которой содержится техническая характеристика жилого помещения и наличия ограничений (кадастровый паспорт, справка по форме 1);
9) документ, подтверждающий полномочие Заявителя на сдачу и получение документов  (доверенность, договор поручения и др.).
Предоставленные Заявителем документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению  в установленном порядке.
2.7. Требования к документам:
- текст документов должен быть  написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность (паспорт, временное удостоверение);
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых  позволяло бы неоднозначно истолковать их содержание.
2.8. Оснований для отказа в приеме заявления и документов не имеется.
2.9. Основаниями для письменного отказа в предоставлении Заявителю муниципальной услуги является:
- предоставление документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, пунктов 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента;
- предъявление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
- выявление недостоверной информации в предоставленных  документах либо истечение срока их действия;
-  использование права на однократную бесплатную приватизацию жилья;
- жилое помещение находится в аварийном состоянии, в общежитиях, а также относится к служебным жилым помещениям;
- отсутствие гражданства Российской Федерации;
- в приватизацию жилого помещения (в заявлении) не включены (не указаны) несовершеннолетние, проживающие отдельно от указанных лиц, но не утративших право пользования данным жилым помещением.
- жилое помещение, которое хотят приватизировать, не является объектом муниципальной собственности Вяземского городского поселения (отсутствует государственной регистрации);
- имеется член семьи (бывший член семьи), зарегистрированный в жилом помещении, не дающий согласия на приватизацию.
2.10. Предварительная проверка документов, оказание помощи в подготовке заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе имущественных и земельных отношений специалистом отдела в присутствии заявителя.
2.11. Помещение отдела располагается  с учетом пешеходной доступности (не более 5-10 мин. пешком) для граждан от главного здания Администрации, от остановок общественного транспорта. Вход в помещение отдела оборудуется  информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления.
  В помещении  имеются необходимые условия для приёма граждан и для работы специалиста отдела.
  Прием Заявителей осуществляется в порядке очередности. Максимальная затрата времени на предварительную проверку и оформление заявления от 20 до 30 минут.
Помещения для ожидания  оборудуются столами, стульями, информационными стендами, с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Комната приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера помещения, ФИО специалиста, осуществляющего прием граждан и обеспечивающего исполнение муниципальной услуги, график приема граждан (заявителей).
Рабочее место специалиста отдела оборудуется персональным компьютером и печатающим устройством.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- информированность заявителей (содержание, порядок и условия  получения);
- комфортность ожидания (оснащенные места ожидания, санитарно- гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);
- комфортность получения (техническая оснащенность, санитарно- гигиенические условия помещения: освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалиста отдела к заявителю: вежливость, тактичность);
- бесплатность получения;
- транспортная и пешеходная доступность Администрации и Отдела;
- график приема граждан специалистом отдела по вопросам приватизации;
- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- оперативность в решении вопросов (соответствие затрат времени на  проверку документов, подготовку проектов (постановления или письменного отказа, договора приватизации и др.);
- правильность оформления документов;
- компетентность специалиста отдела (профессиональная грамотность по вопросам приватизации);
- количество обоснованных жалоб.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:
3.1.1. Прием граждан специалистом  отдела,  консультация их по вопросам приватизации жилых помещений, оказание им помощи в оформлении заявления на оказание муниципальной услуги  и комплектовании прилагаемого пакета документов, последовательность их сбора.
3.1.2. Специалист отдела устанавливает личности граждан(ина), зарегистрированных(ого) в жилом помещении, и полномочия граждан(ина), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия, если с запросом обратился представитель физического лица.
Копии документов, прилагаемых к заявлению, заверяются штампами,  подписью, печатью.
3.1.3. Специалист отдела ведет журнал приема граждан по вопросам приватизации жилых помещений.
3.1.4. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является заявление, адресованное на имя Главы Администрации, принятое лично от Заявителя (представителя заявителя) или по почте  отделом муниципальной службы Администрации (далее по тексту – отдел муниципальной службы).
3.1.5. Отвечающий за делопроизводство сотрудник отдела муниципальной службы Администрации (далее - сотрудник отдела муниципальной службы), проводит регистрацию с записью в журнале (входящий номер, дата) полученного заявления с прилагаемым пакетом документов и направляет их на рассмотрение Главе Администрации или лицу, его замещающему, не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации документов.
После рассмотрения, резолюции Главы Администрации или лица, его замещающего, документы передаются в отдел муниципальной службы, затем  в Отдел – исполнителю муниципальной услуги.
3.1.6.  В Отделе также проводится регистрация заявления с записью в журнале (входящий номер, дата), начальник Отдела  рассматривает поступившие документы, ставит рекомендательную подпись и передает полученные документы на исполнение специалисту  отдела, что является результатом приема заявления и прилагаемых к нему документов.
Срок прохождения заявления от его сдачи в отдел муниципальной службы до поступления к специалисту отдела не более 5 рабочих дней.
3.1.7. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемого пакета документов является их поступление к главному специалисту Отдела, на которого возложены обязанности по обеспечению исполнения муниципальной услуги - приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Специалист отдела  осуществляет следующие административные действия:
- установление соответствия предоставленных документов в соответствии с  пунктами 2.6, 2.9 Административного регламента;
- установление оснований для приостановления процесса приватизации  в соответствии с  пунктом  2.9 Административного регламента, в течение периода -  не более 7 рабочих дней.
3.1.8. Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является подготовка проекта нормативно-правового акта -  постановления Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области «О бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений» (далее – проект постановления), либо проекта письменного отказа о заключении договора приватизации с указанием причины.
Специалист отдела направляет проект постановления или письменный отказ на визирование начальнику Отдела.
Начальник Отдела рассматривает проект постановления или письменный отказ и визирует его.
После визирования начальником отдела имущественных и земельных отношений  специалист отдела направляет проект постановления на визирование:
- начальнику юридического отдела Администрации Вяземского городского поселения;
- заместителю Главы Администрации Вяземского городского поселения, курирующему работу отдела имущественных и земельных отношений.
Далее проект постановления или письменный отказ направляется на подпись Главе Администрации (лицу его замещающему) и после его подписания нормативно – правовой акт  или письменный отказ регистрируется  сотрудником отдела муниципальной службы в день его подписания, производится его рассылка.  Письменный отказ отправляется Заявителю по почте.
3.1.9. После поступления нормативно правового акта – постановления Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области «О бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений» (далее по тексту – постановление) в Отдел, его регистрации, оно  передаются специалисту отдела.
Срок прохождения нормативно – правового акта от подготовки проекта постановления до поступления постановления к специалисту отдела – не более      7 рабочих дней.
Специалист отдела обеспечивает оформление  проекта договора о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области, подпись договора Главой Администрации.
3.1.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является  дата оформление договора приватизации или дата регистрации письменного отказа о предоставлении муниципальной услуги, отправленного по почте Заявителю.
Срок оформления договора приватизации от получения специалистом отдела постановления до подписания договора приватизации Главой Администрации - не более 7 рабочих дней.
Срок подписания и соответственно получения договора приватизации гражданами (гражданином)  не ограничен.
Специалист отдела перед подписью договора приватизации устанавливает личность Заявителя, затем Заявитель подписывает и получает договор приватизации.
Специалистом отдела производится соответствующая запись в журнале выдачи договоров приватизации с подписью о получении их Заявителем с указанием количества полученных экземпляров и даты получения.
Заявитель получает от специалиста отдела ряд заверенных документов и консультацию по вопросам регистрации договора приватизации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области
Срок выполнения административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, составляет не более 60 дней (от регистрации заявления в отделе муниципальной службы до даты оформления договора приватизации).
3.1.11. По завершению всех процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, по каждому нормативно - правовому акту (постановлению) специалист отдела проводит следующую работу:
- заполняет реестр приватизированных жилых помещений в электронном архиве;
- проводит подсчёт общей площади (кв. м.)  и  инвентаризационной   стоимости (руб.) приватизированных жилых помещений для годового статистического отчета с нарастающим итогом, ведёт учет в электронном виде;
- формирует архивный материал: заявления с прилагаемым пакетом документов, договора приватизации, которые сшиваются  по алфавиту (ФИО) в дело, пронумеровываются страницы, подписывается каждая папка дела и оформляется алфавитный указатель;
- направляет по одному экземпляру договора приватизации (в течение  5 рабочих дней с даты получении их гражданами):
1) в Вяземский филиал федерального государственного унитарного предприятия (ФГУП) «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»  (Смоленская область, г. Вязьма, ул. Маяковского, д. 1.;
2)  в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Смоленской области (Смоленская область, г. Вязьма, ул. Восстания, д. 5а).
3.1.12. Специалист отдела выдает дубликаты договоров приватизации  в случае их утраты, порчи и т. д. на основании заявления граждан, копии документов  из архивного материала.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Формами контроля за исполнением административных процедур являются текущий контроль, плановые и внеплановые проверки.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела. 
Ответственность за предоставление муниципальной услуги соблюдение сроков её исполнения возлагается на начальника Отдела.
4.1.2. Начальник Отдела организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности специалиста отдела, ответственного за приватизацию муниципального жилищного фонда, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.
4.1.3. Обязанности специалиста отдела по обеспечению исполнения муниципальной услуги, закрепляются в его должностной инструкции, за исполнение которых несет персональную ответственность.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
4.2.1. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом-графиком работы Администрации, утверждаемым на каждый год.
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб Заявителей на решения начальника отдела и (или) действия (бездействие) специалиста отдела по вопросам приватизации муниципального жилого фонда при выполнении ими административных действий.
4.3. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления Администрации. Результат деятельности комиссии оформляется актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4.  По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и (или)
действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) при  предоставлении муниципальной услуги        
5.1. Если Заявитель считает, что решение должностных лиц Администрации и (или) действия (бездействия) специалистов отделов Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе в течение трёх месяцев со дня, когда стало ему известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения, действия (бездействия) во внесудебном порядке и (или) в суде. Обжалование производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
         5.2. Заявление гражданином подается в суд по подсудности,  по месту жительства гражданина или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.
         5.3. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение):
-  на решения должностных лиц Администрации, принятые по результатам предоставления муниципальной услуги, на имя Главы Администрации;
- на действия (бездействия) специалистов отделов при предоставлении муниципальной услуги  на имя начальника Отдела или Главы Администрации.
5.4. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, проводят  приём граждан в соответствии с Регламентом работы Администрации.
5.5. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана Заявителем (представителем заявителя), обратившимся с жалобой и содержать:
- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, действия или бездействия которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество Заявителя (представителя заявителя), подавшего жалобу, его местожительство или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, подпись и дату;
- существо обжалуемых действий (бездействия), решений.
5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению по существу, если:
- в жалобе не указана фамилия Заявителя (представителя заявителя), подавшего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в жалобе обжалуется судебное решение;
- в жалобе содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалистов отделов Администрации, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
-  в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.7. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.
5.8. При обжаловании решений должностных лиц Администрации, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке и решением вопроса о наказании виновных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9. При обжаловании действий (бездействия) специалистов отделов Администрации, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц, либо в отказе в удовлетворении жалобы.
5.7. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

	

	

	


