АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОДЛЕСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.05.2012 г. № 54
Об утверждении административных регламентов администрации Подлесновского муниципального образования 

В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Подлесновского муниципального образования, администрация Подлесновского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на приватизацию жилого помещения в Подлесновском муниципальном образовании» (согласно приложению № 1);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании» (согласно приложению № 2);

 - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата договора на приватизацию жилого помещения в Подлесновского муниципального образования» (согласно приложению № 3).
2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Подлесновского муниципального района.

Глава администрации 

Подлесновского муниципального образования                        С.К. Решетников
Приложение 1

к постановлению администрации

от 17.05.2012 г. № 54

Административный регламент

Заключение договора на приватизацию жилого помещения
в Подлесновском муниципальном образовании
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ, Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991г. № 1541- I, решением Совета Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района «Об утверждении положения о приватизации муниципального имущества Подлесновского муниципального образования» от 09 ноября  2009 года № 27/62, руководствуясь Уставом Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района.

1.2. Административный регламент определяет процедуру работы с письменными заявлениями граждан на предмет приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации в Подлесновском муниципальном образовании Марксовского муниципального района .

1.3. Организация работы по приему, учету, регистрации заявлений осуществляется в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, утвержденной постановлением администрации муниципального образования от 05.02.2006 года № 5.

1.4. Рассмотрению подлежат заявления, представленные в письменной форме (приложение № 1), подписывается лично нанимателем, всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, законными представителями несовершеннолетних детей нанимателя, гражданами сохранившими в установленном порядке право пользования жилым помещением. Также заявление может быть подписано лицом действующим на основании доверенности оформленной надлежащим образом. Подписи заявителей должны быть заверены уполномоченным должностным лицом органа или организации, в хозяйственном ведении либо оперативном управлении которой находится данное жилое помещение.

 1.5. Специалист администрации, виновный в нарушении настоящего административного регламента, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Место нахождения администрации (почтовый адрес): 413072, Саратовская область Марксовский район с.Подлесное, ул.Комсомольская, д.86 «а»
Телефон (84567) 6-03-90.
Время работы администрации: рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2. Консультации по процедуре подачи документов на приватизацию жилых помещений в Подлесновском муниципальном образовании Марксовского муниципального района осуществляются по телефону или в кабинете администрации  на безвозмездной основе.

3. Описание последовательности административных действий по исполнению муниципальной услуги по приватизации жилых помещений в Марксовском муниципальном районе

3.1. Граждане, изъявившие желание приватизировать занимаемое жилое помещение подают оформленное на имя главы администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, заявление установленного образца (приложение 1).

3.2. Заявление подписывается лично нанимателем, всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, законными представителями несовершеннолетних детей нанимателя, гражданами сохранившими в установленном порядке право пользования жилым помещением. Также заявление может быть подписано лицом действующим на основании доверенности оформленной надлежащим образом. Подписи заявителей должны быть заверены уполномоченным должностным лицом органа или организации, в хозяйственном ведении либо оперативном управлении которой находится данное жилое помещение.

В случае отсутствия на момент подачи заявления кого-либо из членов семьи, сохранивших право пользования жилым помещением, к заявлению прикладывается выраженное в письменной форме согласие временно отсутствующего, заверенное в установленном действующим законодательством порядке.

3.3. К заявлению граждан прилагаются:

-
договор социального найма жилого помещения 
-
ордер на жилое помещение или иной документ, подтверждающий право вселения граждан в жилое помещение – в случае отсутствия необходимых сведений в договоре социального найма; 
-
выписка органа технической инвентаризации с приложением плана жилого помещения;

-
сведения о зарегистрированных лицах, и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением (справка Форма № 1);

-
сведения подтверждающие, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (только для тех граждан, которые меняли место жительства (регистрацию) после вступления в силу Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

-
разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения для лиц, над которыми установлена опека и попечительство, патронаж в соответствии с действующим законодательством.


            3.4.    Заявители, предъявляющие указанные в п.3.3 документы, предъявляют документы, удостоверяющие личность.


            3.5. Доверенные лица предъявляют нотариально оформленную доверенность, содержащую указание на право получать в собственность доверителя жилые помещения в порядке приватизации, и документы, удостоверяющие их личность. В материалах, подготавливаемых для заключения договора на приватизацию жилого помещения, должен находиться подлинник такой доверенности, либо нотариально удостоверенная копия.

3.6. Заявления граждан на приватизацию жилых помещений принимаются при наличии всех необходимых документов, либо аналогичных документов, указанных в подпункте 3.3 настоящего пункта.

3.7. Заявления, поступившие в администрацию, подлежат обязательному рассмотрению.

4. Сроки и контроль рассмотрения заявлений

4.1. Специалист администрации организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, и в двухмесячный срок со дня подачи документов принимается решение о приватизации жилого помещения. Положительное заключение о возможности приватизации является основанием для заключения с гражданами договора на приватизацию жилого помещения.

4.2.    Специалист администрации в период до 1 месяца с момента принятия от заявителя документов оформляет договор на приватизацию жилого помещения и обеспечивает подписание договора обеими сторонами.

4.2. Специалист администрации подготавливает и обеспечивает подписание главой администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района постановление о регистрации договора на приватизацию в течение 10 дней с момента поступления подписанного договора.

4.2. Контроль за своевременным рассмотрением заявления осуществляет заместитель главы администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, глава администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района.
5. Порядок обжалования
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в администрацию Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, а так же в суд.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на имя главы администрации, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

 - полное наименование заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, контактный почтовый адрес;

 - существо обжалуемого действия (бездействия);

 - дату и личную подпись заинтересованного лица.

5.3. Копия решения, принятого администрацией Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы, направляется лицу, обратившемуся с жалобой.

Глава администрации

Подлесновского

муниципального образования                                                                      С.К.Решетников
  Приложение  1

Административному регламенту о порядке приватизации жилых помещений в Подлесновском муниципальном образовании 

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                               от гр.______________________________________________ 

                                                                                                                   ( ф.и.о.)

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                                                                                    (дата рождения) 

                                                                              паспорт____________________________________________ 

                                                                               ___________________________________________________  

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                                           ( или иной документ. удостоверяющий личность) 

                                                                               проживающего по адресу:____________________________ 

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                               ___________________________________________________ 

                                                                               тел._______________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу передать в_______________________________________________ собственность 

                                                   (частную, совместную, долевую) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

                                                                      (ф.и.о. будущего владельца или владельцев) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________ 

занимаемое жилое помещение, состоящее из____________ комнат (ы) в _________________________ 

                                                                                                                            (отдельной, коммунальной) 

квартире, находящейся по адресу: __________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

«____»_______________________200___г. _________________________________________________ 

                                                                                              (подпись и ф.и.о. заявителя) 

                        СОГЛАСИЕ на приватизацию граждан, зарегистрированных и проживающих в жилом помещении либо сохранивших право пользования жилым помещением в установленном порядке:

                                                                (заполняется лично)

1.Я,___________________________________________________________________________________ 

______________________       паспорт: _____________________________________________________ 

  (дата рождения)                                                                       (или иной документ, удостоверяющий личность) 
______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

«____»___________________________200___ г.                     ___________________________________ 

                                                                                                                            ( подпись ) 

2. Я, __________________________________________________________________________________ 

______________________        паспорт: _____________________________________________________ 

    (дата рождения)                                                                    (или иной документ, удостоверяющий личность) 

________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«____»___________________________200___г.                      ____________________________________ 

                                                                                                                           (подпись) 

3. Я, __________________________________________________________________________________ 

_______________________        паспорт: ____________________________________________________ 

      (дата рождения)                                                          (или иной документ, удостоверяющий личность) 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

«____»____________________________200_____г.                 ___________________________________ 

                                                                                                                              (подпись) 

4. Я, __________________________________________________________________________________ 

_______________________         паспорт: ___________________________________________________ 

       (дата рождения)                                                          (или иной документ, удостоверяющий личность) 

_______________________________________________________________________________________    

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

«____»____________________________200_____г.                 ___________________________________ 

                                                                                                                                                      (подпись) 

5. Я, ___________________________________________________________________________________ 

_______________________         паспорт: ____________________________________________________ 

       (дата рождения)                                                         (или иной документ, удостоверяющий личность) 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»____________________________200_____г.                 ___________________________________ 

                                                                                                                                        (подпись) 

           ЗАЯВИТЕЛЬ(И) гарантирует(ют) :

· что ранее, права на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации жилых помещений, согласно ст.11 Закона РСФСР «О приватизации жилищного фонда в РФ» гражданами, приобретающими жилое помещение в  собственность не использовано;

· что в данном жилом помещении отсутствуют лица, сохранившие в соответствии с законом право пользования жилым помещением, что квартира в споре и под арестом не находится, не является предметом судебного разбирательства;

· что настоящий порядок приватизации занимаемого жилого помещения нами согласован и в дальнейшем претензий друг к другу иметь не будем.

_______________________      _________________         ________________________     _____________ 

                  (ф.и.о.)                                       (подпись)                                              (ф.и.о.)                                        (подпись) 

_______________________      _________________         ________________________     _____________ 

                  (ф.и.о.)                                       (подпись)                                              (ф.и.о.)                                        (подпись) 

_______________________      _________________         ________________________     _____________ 

                   (ф.и.о.)                                      (подпись)                                              (ф.и.о.)                                        (подпись) 

Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

_______________________________________________________________________________________

                                                                 (подпись, фамилия, имя, отчество и должность лица)

                                                                                                                        м.п.

Приложение  1

к Административному регламенту «Заключение договора на приватизацию жилого помещения  в Подлесновском муниципальном образовании»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги






	Глава администрации Подлесновского
муниципального образования
	                                             С.К. Решетников                                               


Приложение 2
к постановлению администрации

от 17.05.2012 г. № 54

Административный регламент

признания граждан нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании. 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ, решением Совета Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района от 27.10.2009 года № 26/58 «Об утверждении Положения «О предоставлении муниципальных жилых помещений в Подлесновском муниципальном образовании», руководствуясь Уставом Подлесновского муниципального образования.
1.2. Административный регламент определяет процедуру работы с письменными заявлениями граждан на предмет признания нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании.
1.3. Организация работы по приему, учету, регистрации заявлений осуществляется в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, утвержденной постановлением администрации муниципального образования от 05.02.2006 года № 5.
1.4. Рассмотрению подлежат заявления, представленные в письменной форме (приложение № 1), подписывается всеми совершеннолетними членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить жилое помещение  по договору социального найма вместе с заявителем.

1.5. Специалист администрации, виновный в нарушении настоящего административного регламента, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Место нахождения администрации (почтовый адрес): 413072, Саратовская область, Марксовский район, село Подлесное, улица Комсомольская 86 «а» .

Телефон (84567) 6-03-90
Время работы администрации: рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2. Консультации по процедуре подачи документов на признание нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании осуществляются по телефону или в кабинете администрации  на безвозмездной основе.

3. Описание последовательности административных действий по исполнению муниципальной услуги по признанию нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном районе

3.1. Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании граждане подают заявление в отдел по установленной форме (приложение 1).

3.2. Заявление подписывается всеми совершеннолетними членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить жилое помещение  по договору социального найма вместе с заявителем.

3.3. К заявлениям граждан прилагаются:

-
копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи (копия паспорта, копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних));

-
справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая уполномоченным органом, либо соответствующей организацией (Форма № 1). 

-
копия свидетельства о браке;

-
выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах;

-
справка из органов опеки и попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);

-
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования:

-
документы о размере и об источниках доходов;

-
документы об имуществе заявителей;

-
акт проверки жилищных условий;

-
при необходимости иные документы, подтверждающие наличие (отсутствие) у граждан доходов и имущества.

 3.4. Заявления граждан о постановке на учет принимаются при наличии всех необходимых документов, либо аналогичных документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта.

3.5. Заявления, поступившие в отдел, подлежат обязательному рассмотрению.

3.6. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения.

3.7. Специалист администрации, не вправе требовать представления других документов, кроме документов, перечисленных в подпункте 3.3. настоящего пункта.

4. Сроки и контроль рассмотрения заявлений.

4.1. Специалист администрации организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, и в течении 30-ти рабочих дней со дня представления этих документов принимает решение о признании либо об отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда. О принятом решении граждане уведомляются извещением органом, осуществляющим принятие на учет.

4.2. Поданное со всеми необходимыми документами заявление регистрируется в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемые по договору социального найма из муниципального жилого фонда» (приложение 2).

4.3. Контроль за своевременным рассмотрением заявления осуществляет заместитель главы администрации, глава администрации Подлесновского муниципального образования.

4.4. При положительном решении вопроса о признании нуждающимися в жилых помещениях предоставляемые по договорам социального найма из муниципального жилого фонда Главой администрации Подлесновского муниципального образования подписывается постановление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемые по договорам социального найма из муниципального жилого фонда. 

5. Порядок обжалования.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в администрацию Подлесновского муниципального образования, а так же в суд.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на имя главы администрации, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

 - полное наименование заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, контактный почтовый адрес;

 - существо обжалуемого действия (бездействия);

 - дату и личную подпись заинтересованного лица.

5.3. Копия решения, принятого администрацией Подлесновского муниципального образования по результатам рассмотрения жалобы, направляется лицу, обратившемуся с жалобой.

Глава администрации Подлесновского                                        

муниципального образования                                                                              С.К. Решетников

Приложение  1

Административному регламенту признания граждан нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском муниципальном образовании
Главе администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского

муниципального района 

____________________________________

от__________________________________

                                (Ф.И.О.)

_________________________________


проживающему (ей) по адресу: ______

_________________________________

паспорт __________________________

                            (серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________

тел.______________________________

Заявление

Прошу Вас принять меня на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом помещении, предоставляемого по договору  социального  найма из муниципального жилого фонда,  в   связи с

_________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей

_________________________________________________________________________

площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

_________________________________________________________________________

проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений

_________________________________________________________________________

требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в

_________________________________________________________________________

одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой

_________________________________________________________________________

заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи _________________ человек:

1. Заявитель ______________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг (а) ______________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

_________________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

_________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

и т.д.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

______________________(И.О.Фамилия)    _____________________(И.О.Фамилия)

______________________(И.О.Фамилия)    _____________________(И.О.Фамилия)

"_____"______________ 20____ г.        __________________________________

                                                                                Подпись заявителя

        Приложение  2

Административному регламенту признания граждан нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском  муниципальном образовании

Книга

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях по договору социального найма из муниципального жилого фонда

   Населенный пункт

(город, поселок, село и др.)

наименование уполномоченного органа

Начата

Окончена


	№ 

п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение уполномоченного органа. Дата и номер
	Сообщение заявителю о принятом решении (№ письма и дата)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение  3
к Административному регламенту признания граждан нуждающимися в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилого фонда в Подлесновском  муниципальном образовании

Блок-схема предоставления муниципальной услуги








	Глава администрации Подлесновского 

муниципального образования:
	                                                  С.К.Решетников


Приложение 3
к постановлению администрации

от 17.05.2012 г. № 54

Административный регламент

О выдаче дубликатов договоров на приватизацию жилых помещений в Подлесновском муниципальном образовании Марксовского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ, Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991г. № 1541- I, решением Совета Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района от 09 ноября  2009 года № 27/62, руководствуясь Уставом Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района.

1.2. Административный регламент определяет процедуру работы с письменными заявлениями граждан на предмет выдачи дубликата договора на приватизацию жилого помещения в Подлесновском муниципальном образовании Марксовского муниципального района .
1.3. Организация работы по приему, учету, регистрации заявлений осуществляется в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, утвержденной постановлением администрации муниципального образования от 05.02.2006 года № 5.
1.4. Рассмотрению подлежат заявления на оформление дубликата договора, в котором указывают причины его оформления. 

1.5. Специалист Администрации, виновный в нарушении настоящего административного регламента, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Место нахождения администрации (почтовый адрес): 413072, Саратовская область Марксовский район с.Подлесное, ул.Комсомольская, д.86 «а»
Телефон (84567) 6-03-90.
Время работы администрации: рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2. Консультации по процедуре подачи документов на приватизацию жилых помещений в Подлесновском муниципальном образовании Марксовского муниципального района осуществляются по телефону или в кабинете администрации  на безвозмездной основе.

3. Описание последовательности административных действий по исполнению муниципальной услуги по выдаче дубликата договора на приватизацию жилого помещения в Марксовском муниципальном районе

3.1. Граждане, изъявившие желание получить дубликат договора на приватизацию жилого помещения подают оформленное на имя главы администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района заявление на оформление дубликата договора на приватизацию жилого помещения.
3.2. Заявление на оформление дубликата договора на приватизацию подписывается заявителем, в нем указываются причины его оформления. К заявлению прилагается копия документа удостоверяющего личность заявителя и заверенная копия договора на приватизацию жилого помещения.
3.3. Заявления, поступившие в администрацию, подлежат обязательному рассмотрению.

4. Сроки и контроль рассмотрения заявлений

4.1. Специалист Администрации организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, и в месячный срок со дня подачи заявления готовит дубликат договора на приватизацию жилого помещения, который подписывается главой администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района. 

4.2. Контроль за своевременным рассмотрением заявления осуществляет заместитель главы администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, глава администрации Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района.

.

5. Порядок обжалования
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в администрацию Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района, а так же в суд.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на имя главы администрации, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

 - полное наименование заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, контактный почтовый адрес;

 - существо обжалуемого действия (бездействия);

 - дату и личную подпись заинтересованного лица.

5.3. Копия решения, принятого администрацией Подлесновского муниципального образования Марксовского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы, направляется лицу, обратившемуся с жалобой.

Глава администрации

Подлесновского

муниципального образования                                                                   С.К.Решетников
Приложение  

к Административному регламенту «Выдача дубликата договора на приватизацию жилого помещения  в Подлесновском муниципальном образовании»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги






	Глава администрации Подлесновского 
муниципального образования:
	С.К. Решетников


Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов





 Выдача заявителю договора на приватизацию жилого помещения в Подлесновском муниципальном образовании





Передача на хранение договора на приватизацию жилого помещения в архив администрации Подлесновского  муниципального образования





Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов





Подготовка постановления о признании граждан, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилого фонда





Направление (выдача) заявителю извещения о принятии, либо отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма из муниципального жилого фонда





Учет и хранение учетных дел
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Направление (выдача) заявителю дубликата договора на приватизацию жилого помещения в Подлесновском муниципальном образовании





Передача на хранение дубликата договора на приватизацию жилого помещения в архив администрации Подлесновском муниципального образования








