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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
БРОДЕЦКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА
ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.11.2022									№53-п


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»   в администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области

В  соответствии  с  постановлением Правительства Оренбургской области от 15 июля 2016 года N 525-п «О переводе в электронный вид государственных услуг и типовых муниципальных услуг, предоставляемых в Оренбургской области», со ст. 11 Федерального  закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправкахк Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ), Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (с изм., внесенными Федеральными законами от 24.07.2008 N 161-ФЗ, от 18.07.2009 N 181-ФЗ, от 08.05.2010 N 83-ФЗ), Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (с изм. от 04.05.2010г.), Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» от 04.07.1991 №1541-1 (в ред. Закона РФ от 23.12.1992 №4199-1; Федеральных законов от 11.08.1994 №26-ФЗ, от 28.03.1998 №50-ФЗ, от 01.05.1999 №88-ФЗ, от 15.05.2001 №54-ФЗ, от 20.05.2002 №55-ФЗ, от 26.11.2002 №153-ФЗ, от 29.06.2004 №58-ФЗ, от 22.08.2004 №122-ФЗ, от 29.12.2004 № 189-ФЗ, от 11.06.2008 №84-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 03.11.1998 №25-П, Определением Конституционного Суда РФ от 10.12.2002 №316-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 15.06.2006 №6-П), Федеральным законом РФ «Огосударственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» №122-ФЗ от 21.07.1997г. (с изм. от 07.04.2010г.), Федеральным законом Российской Федерации от 01.02.2010 г. №4-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,, руководствуясь Уставом муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить административный регламент предоставления   муниципальной услуги ««Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам», согласно приложению.
2.Настоящее постановление подлежит размещению на сайте муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в сети Интернет: https://бродецкийсельсовет.рф, и обнародованию путем размещения в специально отведенных местах на территории муниципального образования Бродецкий  сельсовет.
3. Настоящее постановление подлежит передаче в уполномоченный орган исполнительной власти Оренбургского района для включения в областной регистр муниципальных нормативных правовых актов.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу  после его обнародования.



Глава муниципального образования                                          В.А. Сиволапова 




















	
	
	Приложение 
к постановлению администрации муниципального образования    Бродецкий сельсовет
Оренбургского района 
Оренбургской области
от 09.11.2022года №53-п



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области по предоставлению муниципальной  услуги
«Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»

Глава 1. Общие положения  
1.1. Административный регламент муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизация жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения эффективности и качества деятельности, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
[bookmark: _GoBack]Полное наименование услуги – Оформление документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизация жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам.
Сокращенное наименование услуги – Приватизация жилья.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
        1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);
2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (с изм., внесенными Федеральными законами от 24.07.2008 N 161-ФЗ, от 18.07.2009 N 181-ФЗ, от 08.05.2010 N 83-ФЗ);
3) Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (с изм. от 04.05.2010г.);
         4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         5) Федеральным законом РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» от 04.07.1991 №1541-1 (в ред. Закона РФ от 23.12.1992 №4199-1; Федеральных законов от 11.08.1994 №26-ФЗ, от 28.03.1998 №50-ФЗ, от 01.05.1999 №88-ФЗ, от 15.05.2001 №54-ФЗ, от 20.05.2002 №55-ФЗ, от 26.11.2002 №153-ФЗ, от 29.06.2004 №58-ФЗ, от 22.08.2004 №122-ФЗ, от 29.12.2004 № 189-ФЗ, от 11.06.2008 №84-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 03.11.1998 №25-П, Определением Конституционного Суда РФ от 10.12.2002 №316-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 15.06.2006 №6-П);
         6) Федеральным законом РФ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» №122-ФЗ от 21.07.1997г. (с изм. от 07.04.2010г.);
7) Федеральным законом Российской Федерации от 01.02.2010 г. №4-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
         8) Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
         9) Уставом  муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;
1.3. Муниципальная услуга оказывается администрацией муниципального образования Бродецкий сельсовет (сокращенное наименование – администрация), которая выполняет в пределах своих полномочий функции по оказанию населению услуг по оформлению документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизация жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам.
         1.4. В целях настоящего административного регламента (далее - регламент) используются следующие понятия:
         приватизация жилых помещений - бесплатная передача в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде, а для граждан Российской Федерации, забронировавших занимаемые жилые помещения, - по месту бронирования жилых помещений;
         государственный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности Российской Федерации (жилищный фонд Российской Федерации) и жилых помещений, принадлежащих на праве собственности субъектам Российской Федерации (жилищный фонд субъектов Российской Федерации).
         муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию.
договор на передачу квартиры в собственность граждан (договор приватизации) – это акт передача жилья в собственность, заключенный местной администрацией, предприятием, учреждением с гражданином, получающим помещение в собственность в установленном порядке. При этом нотариального удостоверения договора передачи не требуется, государственная пошлина не взимается;
жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилами нормам, иным требованиям законодательства), к жилым помещениям относятся: жилой дом, часть жилого дома, квартира, часть квартиры, комната;
договор социального найма – договор, по которому одна сторона – собственник жилого помещения государственного жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных ЖК РФ.
         1.5. Данный регламент предусматривает порядок  оформления пакета документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам.
        1.6. Основанием получения муниципальной услуги являются положения ст. 11 Федерального закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» №189-ФЗ от 29.12.2004г.
        1.7. Целью муниципальной услуги является обеспечение бесплатной передачи в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде на территории муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
Муниципальная услуга затрагивает  имущественные отношения, связанные с недвижимостью.           
        1.8. Сведения об учреждениях и организациях, в которые можно обратиться для оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
         1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области - г. Оренбург, Шарлыкское шоссе, 1/2, тел для справок: 64-50-64, 72-75-20;  
2) Учреждения, осуществляющие управление имуществом муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области - администрация муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  (460516, Оренбургская область, Оренбургский район, село Бродецкое, улица Победы, дом 2, тел. 39-38-00);  
3) Предприятия, осуществляющие государственную инвентаризацию объектов недвижимости (ГУП «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости» Оренбургский филиал - г. Оренбург, ул. Краснознаменная, 45, тел. 99-56-13; Оренбургский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» - г. Оренбург, ул. Аксакова, 8, тел. 56-13-82);
         4) Учреждения, осуществляющие функции по регулированию архитектурной и градостроительной деятельности на территории муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области - администрация муниципального образования Оренбургский район Оренбургской области (г. Оренбург, ул. Степана Разина, 211 тел. 72-02-09).
Глава 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться специалистами администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  (далее – отдел):
1)  непосредственно  специалистом администрации:
2) с использованием средств телефонной связи;
3) посредством размещения на стендах (возле и внутри здания администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
         2.1.2. Контакты: 
Адрес: 460516, Оренбургская область, Оренбургский район, село Бродецкое, улица Победы, дом 2.
         Телефон/факс: 39-38-46, 39-38-00.
         2.1.3. Адрес официального сайта администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет в сети Интернет: https://бродецкийсельсовет.рф.
2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по указанному в п. 2.1.2 телефону. 
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00
                            прием граждан с 9.00 до 13.00
                            обеденный перерыв с 13.00 до 13.48
                            работа с документами 13.48 до 17.00  
                         суббота, воскресенье – выходные дни
2.1.5. Форма обращения: устная - информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, указанных в п.2.1.4 настоящего регламента; письменная – в виде запроса на имя главы муниципального образования Бродецкий сельсовет.  
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Письменные обращения рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа с учетом срока, но не более 1 (одного) месяца с даты поступления запроса.     
2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается заместителю главы администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется   специалистами  при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи при их непосредственном обращении.
 2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов. 
2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 
муниципальной услуги
2.3.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
2.3.2.Консультации предоставляются по вопросам:
1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) комплектности (достаточности) представленных документов;
3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги (орган или организация  и ее местонахождение);
5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;
6) иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги
2.3.3.Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.
2.4. Получатели услуги
2.4.1. Получателями услуги (заявителями) являются физические лица – граждане РФ.
2.4.2. Заявления на приватизацию жилых помещений граждан, ранее участвовавших в приватизации, не рассматриваются, кроме случаев, оговоренных в законодательстве.    
2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
2.5.1. В заявлении на приватизацию занимаемой квартиры (дома), указываются следующие данные: фамилия, имя, отчество граждан (зарегистрированных по данному адресу), с указанием даты рождения, степени родства и величины приобретаемой доли в праве собственности на жилое помещение.
2.5.2. Заявитель, одновременно с подачей заявления представляет документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего регламента. Документы представляются заявителем в оригиналах и копиях.
2.5.3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
3)  документы не должны быть исполнены карандашом;
4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для  предоставления муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:
	№ п/п
	Перечень необходимых документов
	Наименование организаций, в которых можно получить документы

	1.

	Заявление на приватизацию занимаемой квартиры (дома) 
	Заполняется при подаче документов в   администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет (с. Бродецкое, улица Победы, дом 2); 

	2.
	Кадастровый паспорт жилого помещения
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области - г. Оренбург, Шарлыкское шоссе, 1/2, тел для справок: 64-50-64, 72-75-20;  

	
	
	ГУП «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости» Оренбургский филиал - г. Оренбург, ул. Краснознаменная, 45, тел. 99-56-13;

	
	
	Оренбургский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» - г. Оренбург, ул. Аксакова, 8, тел. 56-13-82;

	3.
	Договор социального найма или ордер на занимаемое жилое помещение
	Администрация муниципального образования Бродецкий  сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (с. Бродецкое, улица Победы, дом 2);

	4.
	Копия лицевого счета
	Администрация муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (с. Бродецкое, улица Победы, дом 2);

	5.
	Справка о составе семьи
	Администрация муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (с. Бродецкое, улица Победы, дом 2);

	6.
	Выписка из единого государственного реестра прав записи о регистрации прав на жилое помещение
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области - г. Оренбург, Шарлыкское шоссе, 1/2, тел. для справок: 64-50-64, 72-75-20;

	7.
	Справка об участии ранее в приватизации  по всем предыдущим местам регистрации (предоставляется, если в период с 1991г. менялась регистрация)
	Предприятия, осуществляющие государственную инвентаризацию объектов недвижимости (ГУП «Областной центр инвентаризации и оценки недвижимости» Оренбургский филиал - г. Оренбург, ул. Краснознаменная, 45, тел. 99-56-13 и др.) - при смене места жительства с 1991 по апрель 1998г. 

	
	
	Администрация муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (с. Бродецкое, улица Победы, дом 2);

	
	
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области - г. Оренбург, Шарлыкское шоссе, 1/2, тел для справок: 64-50-64, 72-75-20 (при смене места жительства в период с апреля 1998 г. по настоящее время)

	8.
	Копии паспортов всех граждан, зарегистрированных в жилой квартире (доме)
	

	9
	Копии свидетельств о регистрации по основному месту жительства для несовершеннолетних детей
	

	10
	Заявление на согласие на обработку персональных данных
	


2.6.2. Перечень документов запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия:
2.6.3.Заявитель имеет право самостоятельно представить документы, указанные в пункте 2.6.2. 
2.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Срок подготовки документов на приватизацию составляет не более 2 (двух) месяцев со дня подачи заявления и необходимого пакета документов.  
2.7.2. Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан оформляется в количестве трех экземпляров в соответствии с положениями Жилищного Кодекса РФ, Федерального закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».     
2.7.3. Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан подлежит  регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области.  
2.8. Результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной  услуги могут являться: 
1) Пакет документов на приватизацию жилого помещения для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области, включающий:
- Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан;
- Заявление о регистрации права собственности на жилое помещение;
- Заявление о прекращении права собственности на жилое помещение;
- Копия лицевого счета;
-Выписка из реестра муниципального, областного или федерального имущества (оригинал);
- Кадастровый паспорт жилого помещения (оригинал);
- Копия заявления на приватизацию занимаемой квартиры (дома) или копия нотариально заверенного отказа от участия в приватизации, – прикладываются при наличии лиц, не участвующих в приватизации занимаемого жилого помещения;
- Решение Совета депутатов муниципального образования Оренбургский район «Об утверждении перечня жилых домов и объектов, являющихся собственностью муниципального образования сельсовет  Оренбургского района Оренбургской области» (заверенная копия) – в случае, если приватизируемое жилое помещение является собственностью муниципального образования;
2) отказ в подготовке пакета документов по приватизации по основаниям, предусмотренным Федеральным законом РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» №189-ФЗ от 29.12.2004г. (с указанием причин отказа).
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. В оформлении документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизация жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам отказывается в случаях:
1) отсутствия документов, указанных в п.2.6.1 настоящего регламента;
2) несоответствия представленных документов требованиям п. 2.5.3 настоящего регламента;
3) по основаниям,  предусмотренным ст. 4, ст. 11 Федерального закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» №189-ФЗ от 29.12.2004г.
2.10. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной  услуги
2.10.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении, расположенном в здании администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет по адресу: Оренбургская область, Оренбургский район, с. Бродецкое, ул.  Победы, дом 2. 
2.10.2.Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, мебелью, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.10.3.Места ожидания в очереди оснащены мебелью. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
2.10.4.Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационным стендом, содержащим исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде).
Глава 3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) Прием и рассмотрение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
2) Проведение проверки документов на комплектность и соответствие требованиям настоящего регламента
3) Прием пакета документов на приватизацию от граждан (составление заявления на приватизацию и подготовка договора приватизации) или отказ в принятии документов на приватизацию по причине отсутствия документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента, направление пакета документов на доработку.
4) Подписание договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан главой муниципального образования Бродецкий сельсовет;
5) Формирование полного пакета документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области; проверка и визирование;
6) Регистрация договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области и получение выписки из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости - при наличии полномочий (доверенности) от заявителя;
Подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен на блок-схеме в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
3.2. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется главой муниципального образования Бродецкий сельсовет.
3.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.
3.2.3. Текущий контроль осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
3.3. Порядок  рассмотрения  обращения граждан по обжалованию действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Обжаловать действия (бездействия) специалистов при предоставлении муниципальной услуги (далее - нарушение) может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги либо иной уполномоченный орган (лицо) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
За несовершеннолетних обжаловать нарушение могут родители (законные представители). 
Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц (в случаях, предусмотренных законодательством РФ).
3.3.2. Лицо, обратившиеся с заявлением, жалобой, на нарушение данного регламента (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:
1) указать на нарушение специалисту, оказывающему услугу;
2) подать жалобу на нарушение главе муниципального образования Бродецкий сельсовет;
3) обратиться в суд или другие органы в соответствии с законодательством РФ.
Обжалование действий и решений при предоставлении муниципальной услуги иными уполномоченными лицами (органами) производится в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
3.3.3. Указание на нарушение специалисту, оказывающему услугу.
1) При выявлении нарушения, заявитель вправе указать на это специалисту, оказывающему услугу на личном приеме в любой рабочий день, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).
2) При невозможности, отказе или неспособности специалиста, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.
Обжалование в форме указания на нарушение специалисту, оказывающему услугу, не является обязательным и возможно использование иных, предусмотренных настоящим регламентом, способов обжалования.
3.3.4. Подача и рассмотрение жалобы осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
3.4. Ответственность специалистов при исполнении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист  несет персональную ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, представленных для получения муниципальной услуги.
Персональная ответственность определяется Уставом муниципального образования, должностными обязанностями и действующим законодательством.
3.4.2. Сведения, содержащиеся в заявлении, а так же персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением.
3.4.3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные заявления временно замещающему его специалисту. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним заявления другому специалисту, не нарушая при этом срока исполнения документов, указанного в пункте 2.7.1. настоящего регламента.
 3.4.4. Меры ответственности за нарушение требований регламента к специалистам устанавливаются главой муниципального образования Бродецкий сельсовет в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и внутренними документами администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет.
Глава муниципального образования Бродецкий сельсовет  Оренбургского района  Оренбургской области несет ответственность за нарушение требований регламента в соответствии с трудовым законодательством. 



















	
	
	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»



 Блок-схема исполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по оформлению документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»
	1. Прием и рассмотрение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги


	2. Проверка документов

	Да
	Нет

	4. Прием пакета документов на приватизацию от граждан: составление заявления на приватизацию и подготовка договора приватизации

	3. Отказ в принятии документов на приватизацию. Направление пакета документов на доработку


	5. Подписание договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан главой муниципального образования

	

	6. Формирование полного пакета
	

	8. Передача пакета копий документов в архив

	7. Регистрация договора в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области и получение свидетельства на право собственности






	
	
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»



	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	1
	Наименование этапа
	Прием и рассмотрение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

	
	Ответственный 
	Глава муниципального образования Бродецкий сельсовет, специалист 

	
	Вход
	Пакет документов

	
	Выход (результат)
	Зарегистрированное заявление

	
	Наличие записей
	-

	
	Срок выполнения
	1 (один) рабочий день   

	
	Комментарии
	-

	2
	Наименование этапа
	Проведение проверки документов на комплектность и соответствие требованиям настоящего регламента

	
	Срок выполнения
	1 (один) рабочий день   

	
	Комментарии
	-  

	3

	Наименование этапа
	Отказ в принятии документов на приватизацию по причине отсутствия документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента. Направление пакета документов на доработку. 

	
	Ответственный
	Глава  муниципального образования Бродецкий сельсовет, специалист

	
	Вход
	Пакет документов

	
	Выход (результат)
	Отказ, пакет документов

	
	Наличие записей
	-

	
	Срок выполнения
	До устранения выявленных нарушений, либо причин, препятствующих выполнению данной услуги

	
	Комментарии
	-

	4
	Наименование этапа
	Прием пакета документов на приватизацию от граждан:  составление заявления на приватизацию и подготовка договора приватизации 

	
	Ответственный
	Глава  муниципального образования Бродецкий сельсовет, специалист

	
	Вход
	Полный пакет документов

	
	Выход (результат)
	- Заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения;
- Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан 

	
	Наличие записей
	- Регистрация договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан в журнале регистрации договоров на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет

	
	Срок выполнения
	От 1 (одного) рабочего дня до 2 (двух) месяцев

	
	Комментарии
	-

	5
	Наименование этапа
	Подписание договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан главой муниципального образования Бродецкий сельсовет

	
	Ответственный
	Глава  муниципального образования Бродецкий сельсовет, заместитель главы, специалист

	
	Вход
	Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

	
	Выход (результат)
	Подписанный Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

	
	Срок выполнения
	3 (три) рабочих дня

	
	Комментарии
	-

	6
	Наименование этапа
	Формирование полного пакета документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области; проверка 

	
	Ответственный
	Специалист

	
	Вход
	Пакет документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

	
	Выход (результат)
	Полный пакет документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области: 
- Договор на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан;
- Заявление о регистрации права собственности на жилое помещение;
- Заявление о прекращении права собственности на жилое помещение;
- Копия лицевого счета;
- Выписка из реестра муниципального, областного или федерального имущества (оригинал);
- Кадастровый паспорт жилого помещения (оригинал);
- Доверенность на совершение действий по передаче квартир (домов)  в собственность граждан  

	
	Наличие записей
	-

	
	Срок выполнения
	7 (семь) рабочих дней

	
	Комментарии
	-

	7
	Наименование этапа
	Регистрация договора на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области и получение свидетельства на право собственности на жилое помещение

	
	Ответственный
	 Специалист

	
	Вход
	Полный пакет документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

	
	Выход (результат)
	Свидетельство на право собственности на жилое помещение

	
	Наличие записей
	Расписка в получении документов на государственную регистрацию, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области

	
	Срок выполнения
	15 (пятнадцать) рабочих дней

	
	Комментарии
	Этап №7 выполняется при наличии полномочий (доверенности) от заявителя на совершение действий по государственной регистрации прав в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области 

	8
	Наименование этапа
	Передача пакета копий документов в архив

	
	Ответственный
	Специалист 

	
	Вход
	Пакет документов на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

	
	Выход (результат)
	Пакет копий документов в архив администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет

	
	Наличие записей
	Отметка об исполнении документа в журнале регистрации договоров на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан муниципального образования Бродецкий сельсовет

	
	Срок выполнения
	1 (один) рабочий день

	
	Комментарии
	-


	
	
	

























Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»



Главе  муниципального  образования 
Бродецкий сельсовет Оренбургского района Оренбургской области__________________,
Проживающей (-его) по адресу:__________
___________________дом___________
З а я в л е н и е
на приватизацию занимаемой мною (нами) квартиры (дома). Совместно проживающие члены семьи (в том числе и глава семьи):
	
Фамилия, имя, отчество


	
Степень
родства
	
Дата
рождения
	
Величина
доли
	Для совершеннолетних

	
	
	
	
	Согласен
участвовать в
приватизации
или возражаю
	
Подпись

	1.
	
	
	
	
	

	
Фамилия, имя, отчество

	Согласен или возражаю против передачи квартиры в собственность другим членам семьи и согласно доли
	
    Подпись


	1.
	
	


ПРИМЕЧАНИЕ: За правильность заполнения несут ответственность заявители
«____»__________________20___г.
	
	
	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам»



СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, _______________________________________________________________,                                                       (фамилия,  имя, отчество)
Документ, удостоверяющий личность         _______________ (вид документа)
__________________( серия) __________________________(номер)
Выдан_____________________________________________________________                                                           (кем и когда)
Проживающий(ая):__________________________________________________(данные лица, действующего по доверенности: ФИО, место жительства, реквизиты доверенности)
даю согласие администрации муниципального образования Бродецкий сельсовет Оренбургского района, расположенной по адресу: Оренбургская область, Оренбургский район, Бродецкое, улица Победы, дом 2,  на  обработку своих персональных данных, указанных мною в заявлении и прилагаемых для следующих целей:
        1. оформление документов на передачу квартир в собственность граждан (приватизации жилья) по многоквартирным и одноквартирным домам
Срок согласия: бессрочный

______________        _______________    «____»  __________      _____г.
     (ФИО)                                 (подпись)

