АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПУДОМЯГСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЛЕНИЕ»

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»__________20___года                                                                                     №  _____

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче жилых помещений муниципального фонда  в собственность граждан (приватизация жилья).



     В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Пудомягское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Пудомягского сельского поселения от 07.06.2011 № 242 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Уставом муниципального образования Пудомягское сельское поселение, администрация Пудомягского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче жилых помещений в собственность граждан (приватизация жилья)» (Приложение).

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте муниципального образования Пудомягское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Пудомягского сельского поселения                                                  Л.А. Ежова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

Пудомягского сельского поселения 

От «____»___________2014 года №____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче жилых помещений муниципального фонда  в собственность граждан (приватизация жилья)».

Раздел I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области  муниципальной услуги «Заключение договора о передаче жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан (приватизация жилья)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования Пудомягское сельское поселение в собственность граждан в порядке приватизации, заключению в установленном порядке договоров приватизации муниципального жилищного фонда муниципального образования Пудомягское сельское поселение с гражданами, имеющими право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда муниципального образования Пудомягское сельское поселение на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент устанавливает состав, определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их проведения. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Пудомягское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области  (далее – Администрация). 

Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет муниципальный служащий -  ведущий специалист по ЖКХ и безопасности (далее – специалист).

При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

1) Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Наименование: администрация Пудомягского сельского поселения.

- Адрес: 188348, Ленинградская область, Гатчинский р-н, д. Пудомяги д.8

- Контактный телефон: 8(81371) 64-730

- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье 

        1.4. Официальный сайт в сети Интернет:  http://www.adm-pudomyagi.ru/

  Адрес электронной почты: pudomyagskoesp@mail.ru
1.5. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

           - непосредственно в администрации у ведущего специалиста отдела по ЖКХ и безопасности (далее специалист) и на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.6. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Интернет-сайте муниципального образования Пудомягское сельское поселение.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы структурного подразделения;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1  к настоящему Административному регламенту.

1.7. Описание заявителей


1.7.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда муниципального образования Большеколпанское сельское поселение на условиях социального найма, ранее не приватизировавшие жилые помещения муниципального (государственного) жилищного фонда, а также несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения муниципального (государственного) жилищного фонда, за которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия.


1.7.2. Представлять интересы заявителя вправе:

 Доверенное лицо, имеющее следующие документы:

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

·  доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющую условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги.
Законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:

·  паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

   - документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени заявителя.


Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование  муниципальной услуги: Заключение договора о передаче жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан (приватизация жилья).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу: администрация Пудомягского сельского поселения.

Администрация Пудомягского сельского поселения  принимает решение о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации или направляет гражданину мотивированный отказ в передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации (далее - договор приватизации) или направление гражданину мотивированного отказа в передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации (далее - мотивированный отказ).

2.4. В соответствии со статьей 8 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" срок предоставления государственной услуги составляет два месяца со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего Административного регламента в администрацию Пудомягского сельского поселения.

Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.


    2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги:


Жилищный кодекс Российской Федерации;

         Закон Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

      Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

Федеральный закон от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

Постановлением администрации Пудомягского сельского поселения от 07.06.2011 № 242 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

Устав муниципального образования Пудомягское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденный решением Совета депутатов от 22.11.2005г. №18 .

     2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и требования к их оформлению.


2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление гражданина о передаче государственного жилого помещения в собственность в порядке приватизации по форме согласно приложению N 2 настоящего Административного регламента;

копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации);

копии документов, содержащих сведения о составе семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);

справка о регистрации граждан в муниципальном жилом помещении (форма 9);

характеристика занимаемого гражданином муниципального жилого помещения (форма 7);

кадастровый паспорт занимаемого гражданином муниципального жилого помещения либо коммунальной квартиры, в которой находится занимаемое жилое помещение (в случае приватизации комнаты в коммунальной квартире) (в случае если сведения о таком объекте недвижимого имущества отсутствуют в государственном кадастре недвижимости);

договор социального найма муниципального жилого помещения и(или) заверенная копия ордера на занимаемое гражданином муниципальное жилое помещение (в случае предоставления гражданину жилого помещения до 01.03.2005), подтверждающие право пользования гражданина занимаемым жилым помещением;

справки о регистрации (формы 9), содержащие архивные сведения о регистрации гражданина до регистрации в занимаемом на дату обращения муниципальном жилом помещении, а также справки, подтверждающие, что ранее занимаемые гражданином жилые помещения не были им приватизированы (право на приватизацию не использовано), - в случае, если гражданин зарегистрирован в жилом помещении после 01.01.1992 и(или) изменял место жительства (место регистрации) после 01.01.1992;

нотариально удостоверенная доверенность на право представления интересов гражданина по вопросам приватизации муниципального жилого помещения (в случае, если интересы гражданина представляет представитель по доверенности);

разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию муниципального жилого помещения (в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет);

согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства на приватизацию муниципального жилого помещения в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

заявление о согласии гражданина на приватизацию муниципального жилого помещения членами его семьи и отказе от включения гражданина в договор приватизации (в случае отказа гражданина, имеющего право на приватизацию жилого помещения, от приватизации такого жилого помещения) по форме согласно приложению N 5 настоящего Административного регламента;

документ, подтверждающий сведения о причинах временного отсутствия (в случае, если граждане и(или) члены их семьи являются временно отсутствующими (находящиеся на срочной военной службе, в местах лишения свободы и т.д.);

копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя), в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем:

заявление гражданина о передаче муниципального жилого помещения в собственность в порядке приватизации по форме согласно приложению N 2 настоящего Административного регламента;

копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации);

копии документов, содержащих сведения о составе семьи (свидетельство о рождении, свидетельство заключении брака, свидетельство о расторжении брака);

кадастровый паспорт занимаемого гражданином муниципального жилого помещения либо коммунальной квартиры, в которой находится занимаемое жилое помещение (в случае приватизации комнаты в коммунальной квартире) (в случае если сведения о таком объекте недвижимого имущества отсутствуют в государственном кадастре недвижимости);

Проверить наличие сведений об объекте недвижимого имущества в государственном кадастре недвижимости можно с помощью сервиса "Справочная информация по объектам недвижимости в режиме онлайн" на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - сайт Росреестра): www.rosreestr.ru. Поиск осуществляется в режиме реального времени, в том числе по адресу объекта недвижимости.

В случае отсутствия сведений об объекте недвижимости в государственном кадастре недвижимости информацию о порядке получения кадастрового паспорта можно получить в разделе "Государственные услуги" на сайте Росреестра.

договор социального найма муниципального жилого помещения и(или) заверенная копия ордера на занимаемое гражданином муниципальное жилое помещение (в случае предоставления гражданину жилого помещения до 01.03.2005), подтверждающие право пользования гражданина занимаемым жилым помещением;

справки о регистрации (формы 9), содержащие архивные сведения о регистрации гражданина до регистрации в занимаемом на дату обращения муниципальном жилом помещении, а также справки, подтверждающие, что ранее занимаемые гражданином жилые помещения не были им приватизированы (право на приватизацию не использовано), - в случае если гражданин зарегистрирован в жилом помещении после 01.01.1992 и(или) изменял место жительства (место регистрации) после 01.01.1992;

нотариально удостоверенная доверенность на право представления интересов гражданина по вопросам приватизации муниципального жилого помещения (в случае, если интересы гражданина представляет представитель по доверенности);

разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию муниципального жилого помещения (в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет);

согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства на приватизацию муниципального жилого помещения в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

заявление о согласии гражданина на приватизацию муниципального жилого помещения членами его семьи и отказе от включения гражданина в договор приватизации (в случае отказа гражданина, имеющего право на приватизацию жилого помещения, от приватизации такого жилого помещения);

документ, подтверждающий сведения о причинах временного отсутствия (в случае, если граждане и(или) члены их семьи являются временно отсутствующими (находящиеся на срочной военной службе, в местах лишения свободы и т.д.);

копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя), в случаях, предусмотренных действующим законодательством.


2.7.3.1. Органы и организации, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

     - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

         - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, либо подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.


2.7.4. Требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем либо доверенным лицом по форме, согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление заверяется личной подписью заявителя и всех совершеннолетних членов семьи либо доверенного лица.


Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:


фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) указываются полностью и в соответствии с паспортными данными;

все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица.


Копии документов, указанных в пункте 2.7.2 раздела II настоящего Административного регламента, должны быть нотариально удостоверены. Предоставление копий, не имеющих нотариального удостоверения, допускается только при условии предъявления оригинала.

      2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;


представление заявления и документов неуполномоченным лицом;


непредставление документов, либо представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента;

  несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.7.4 настоящего Административного регламента.

    2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

гражданин не относится к заявителям, имеющим право на получение данной муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.7 настоящего Административного регламента;

несоблюдение предусмотренных в статьях 2, 4, абзаце втором статьи 7 и статье 11 Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" условий передачи жилых помещений в собственность граждан.

Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.


2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги.


Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждается советом депутатов Пудомягского сельского поселения.


2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги администрацией Пудомягского сельского поселения осуществляется на бесплатной основе.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

   а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать сорока пяти минут;

  б) срок ожидания в очереди при получении документов не должен превышать пятнадцати минут;


2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


2.13.1. При личном обращении заявителя в администрацию Пудомягского сельского поселения) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации по ЖКХ и безопасности  в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      2.14.1. Помещения,  должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества,

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) (расположено в холле );

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 


2.14.2. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями и столами, обеспечены писчими принадлежностями (авторучками, бумагой) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производства вспомогательных записей (памяток, пояснений).


На информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, содержится следующая информация:

    порядок предоставления муниципальной услуги;

    образцы заполнения заявления с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

    перечень оснований для предоставления муниципальной услуги;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                         формы заявлений на предоставление муниципальной услуги (образцы заполнения заявления);
основания для отказа гражданам в принятии решения о заключении договора приватизации;

порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе адреса электронной почты и справочные телефоны, по которым производится информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

  досудебный порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

 нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

- однократное обращение при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, продолжительность не более 30 минут;

- однократное обращение при подписании договора приватизации, продолжительностью не более 30 минут;

- однократное обращение при получении договора приватизации продолжительностью не более одного часа.

2.15.2. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
- непосредственно при посещении администрации Большеколпанского сельского поселения;

2.15.3. Способы информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги: в письменном виде.

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация Пудомягского сельского поселения  осуществляет межведомственное взаимодействие с Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области  (далее - Управление Росреестра);
2.15.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 2 месяца.

     2.15.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме приема рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги.

     2.16.Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

     2.17. Особенности  предоставления услуги в электронной форме: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
1. Проведение правовой экспертизы документов, необходимых для принятия администрацией Пудомягского сельского поселения решения о передаче (об отказе в передаче) жилого помещения в собственность заявителя в порядке приватизации (далее - приватизационное дело).
2. Принятие администрацией Пудомягского сельского поселения  решения о передаче (об отказе в передаче) жилого помещения в собственность заявителя; направление уведомления заявителю о принятом решении.

3.1. Проведение правовой экспертизы документов, необходимых для принятия администрацией Пудомягского сельского поселения  решения о передаче (об отказе в передаче) жилого помещения в собственность заявителя в порядке приватизации.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление приватизационного дела юристу администрации <1>.

   _____________  

 <1> Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и оформления документов, необходимых для принятия администрацией Пудомягского сельского поселения  решения о передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации, является обращение заявителя (или его доверенного лица) в администрацию Пудомягского сельского поселения.  

Специалист администрации  формирует персональное дело заявителя, дополняя его документами, указанными в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента, в том числе, запрашивает в Управлении Росреестра по межведомственному запросу документы, подтверждающие сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности гражданина и членов его семьи.
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями к содержанию и формированию межведомственного запроса, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
Срок выполнения действий специалиста администрации составляет не более одного месяца.

 Результатами выполнения действий являются: регистрация заявления на приватизацию с приложенными документами; сформированное надлежащим образом приватизационное дело (содержит документы, в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, представленные заявителем, а также полученные администрацией Пудомягского сельского поселения из других государственных органов либо подведомственных государственным органам организаций, в распоряжении которых они находятся; подготовленный проект договора приватизации); проведение предварительной проверки представленных документов на предмет наличия или отсутствия правовых оснований для передачи жилого помещения в собственность заявителя; подготовка проекта постановления администрации Большеколпанского сельского поселения либо, в случае несоблюдения условий, предусмотренных действующим законодательством, проекта мотивированного отказа; направление проекта постановления и договора, либо мотивированного отказа вместе с приватизационным делом  главе администрации для принятия решения.

Способами фиксации результатов действий специалистом администрации являются: сведения о регистрации заявления специалистом администрации; отметка в приватизационном деле о проведении правовой экспертизы; подготовленные проект постановления о передаче жилого помещения в собственность заявителя в порядке приватизации (далее - проект постановления администрации) или проект мотивированного отказа в получении муниципальной услуги, проект договора приватизации.
Сформированное приватизационное дело специалистом администрации передается юристу администрации  для принятия решения о передаче (об отказе в передаче) жилого помещения в собственность заявителя.

3.1.2. В рамках данной административной процедуры:

3.1.2.1. Должностное лицо администрации Большеколпанского сельского поселения, ответственное в соответствии с должностным регламентом за проведение правовой экспертизы документов, представляемых заявителем, проводит правовую экспертизу проекта постановления и проекта договора приватизации, либо мотивированного отказа на предмет соответствия требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения действия 10 дней.

3.1.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист администрации, ответственный за проведение правовой экспертизы представленных документов.





 

3.1.4. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является соответствие данных, содержащихся в приватизационном деле, требованиям действующего законодательства о приватизации.

3.1.5. Результатом административной процедуры является виза должностного лица администрации на проекте постановления и передача зафиксированного результата главе администрации, уполномоченному принимать решения о передаче жилых помещений в собственность в порядке приватизации.

3.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовленное постановление администрации или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной  услуги с соответствующей визой должностного лица администрации.


3..2. Принятие администрацией о передаче (об отказе в передаче) жилого помещения в собственность заявителя; направление уведомления заявителю о принятом решении.

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является передача должностным лицом администрации проекта оформленного решения о наличии или отсутствии у заявителя правовых оснований для передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

3.2.2. В рамках данной административной процедуры:

3.2.2.1. Должностное лицо администрации передает главе администрации, уполномоченному принимать решения о передаче жилых помещений в собственность в порядке приватизации, подготовленное постановление администрации или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.3. В случае отсутствия у заявителя права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации глава администрации подписывает мотивированный отказ.

3.2.2.4. При наличии у заявителя права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации и отсутствии замечаний по делу глава администрации заместитель подписывает постановление администрации  о передаче жилого помещения в собственность заявителя.

Максимальный срок выполнения действия 10 дней.

3.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является глава администрации, уполномоченный принимать решения о передаче жилых помещений в собственность в порядке приватизации.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является заключение должностного лица администрации о наличии или отсутствии у заявителя правовых оснований для передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации, то есть, соответствие данных, содержащихся в приватизационном деле, требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, и наличие в приватизационном деле всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.5. Результатом административной процедуры является издание постановления администрацией о передаче жилого помещения в собственность заявителя и подписание соответствующего договора либо мотивированного отказа. Результат принятого решения передается ведущему специалисту по безопасности и ЖКХ администрации для уведомления заявителя  о принятом решении и в случае положительного решения для выдачи договора передачи жилого помещения в собственность граждан <2>.

--------------------------------

    <2> Юридическим фактом, являющимся основанием для уведомления заявителя о принятом решении и выдачи договора передачи жилого помещения в собственность граждан либо мотивированного отказа, является издание постановления администрации или подписание отказа.  

    Срок выполнения действий составляет не более 10-ти дней.

Результатами выполнения действий является уведомление гражданина о принятом решении о передаче жилого помещения в его собственность в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю письменно. Заявителю, уведомленному о принятом положительном решении, выдается договор приватизации.

Получение заявителем договора приватизации фиксируется путем выдачи гражданином соответствующей расписки специалисту администрации. Расписка в получении документов оформляется в бумажном виде с указанием адреса жилого помещения, переданного гражданину в порядке приватизации, фамилии, имени, отчества заявителя, размера доли жилого помещения, переданной в собственность заявителя в порядке приватизации, подписывается заявителем.

Мотивированный отказ направляется (выдается) заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

 3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанные главой администрации постановление администрации и договор приватизации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет глава администрации, заместитель главы администрации путем осуществления текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги.

4.2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Глава администрации, заместитель главы администрации ежеквартально осуществляют выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.
4.3.Муниципальные  служащие, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность муниципальных  служащих, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:

- требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных административным регламентом;

- отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным административным регламентом;

  - нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- направление необоснованных межведомственных запросов;

- нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы;

- необоснованное не предоставление информации на межведомственные запросы.
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется главой администрации, заместителем главы администрации в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.


Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих  

       5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления и муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную   услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и его должностные лица обязаны предоставлять заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в орган, предоставляющий муниципальную услугу, и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.1. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.5.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Решение, принятое органом, предоставляющим муниципальную услугу, по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в судебном порядке.

5.9. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  Приложение 1

К Административному регламенту


БЛОК-СХЕМА

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                   ┌───────────────────────────────────────┐

                   │     Прием заявления и документов,     │

                   │  необходимых для принятия решения о   │

                   │предоставлении муниципальной услуги.   │

                   │ Формирование приватизационного дела.  │

                   │  Предварительная проверка документов  │

                   │          (не более 1 месяца)          │

                   └───────────────────┬───────────────────┘

                                       \/

                     ┌───────────────────────────────────┐

                     │  Правовая экспертиза документов   │

                 ┌───┤        (не более 10 дней)         ├───┐

                 │   └───────────────────────────────────┘   │

                 \/                                          \/

┌───────────────────────────────────┐     ┌───────────────────────────────────┐

│    Принятие решения и издание     │     │    Принятие решения об отказе     │

│  распоряжения о передаче жилого   │     │    в передаче жилого помещения    │

│    помещения муниципального       │     │ муниципального жилищного фонда    │

│ жилищного фондав собственность    │     │ собственность граждан в порядке   │

│ граждан в порядке приватизации    │     │         приватизации              │

│                                   │     │        (не более 10 дней)         │

│        (не более 10 дней)         │     │                                   │

└────────────────┬──────────────────┘     └──────────────────┬────────────────┘

                 \/                                          \/

┌───────────────────────────────────┐     ┌───────────────────────────────────┐

│     Выдача заявителю договора     │     │       Направление (выдача)        │

│           приватизации            │     │ мотивированного отказа заявителю  │

│        (не более 10 дней)         │     │        (не более 10 дней)         │

└───────────────────────────────────┘     └───────────────────────────────────┘

Приложение 2

К Административному регламенту


  Главе администрации

  Пудомягского сельского поселения 

                                     от __________________________________,

                                               (Ф.И.О. полностью)

                                     _____________________________________,

                                               (Ф.И.О. полностью)

                                     _____________________________________,

                                     проживающего(их) _____________________

                                     _____________________________________,

                                           (индекс, почтовый адрес)

                                     Адрес электронной почты: _____________

                                           (не обязателен для заполнения)

                                     Контактные телефоны: _________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

и члены моей семьи:

___________________, ___________________, ___________________, ___________,

    (фамилия, имя,      (родственные         (N страхового       (N ИНН)

     отчество)             отношения)        свидетельства

                                       обязательного пенсионного

                                             страхования)

___________________, ___________________, ___________________, ___________,

    (фамилия, имя,      (родственные         (N страхового       (N ИНН)

     отчество)             отношения)        свидетельства

                                       обязательного пенсионного

                                             страхования)

___________________, ___________________, ___________________, ___________,

    (фамилия, имя,      (родственные         (N страхового       (N ИНН)

     отчество)             отношения)        свидетельства

                                       обязательного пенсионного

                                             страхования)

прошу(сим) передать в ______________собственность занимаемую нами (мной) на

                     (частную, общую

                    совместную/общую

                        долевую)

основании договора социального найма ______________________________________

                                     (отдельную, коммунальную, N-комнатную)

квартиру N ______ корп. ______ дома N ______ по ___________________________

в ___________________________________ районе.

    Согласны определить размеры долей ____________________________________.

                                       (способ определения долей в общей

                                             долевой собственности)

    Ранее     в     приватизации    жилых    помещений    из    проживающих

(зарегистрированных) в данной квартире лиц ________________________________

                                              (никто не участвовал, или

                                             участвовал: кто и по какому

                                                       адресу)

__________________________________________________________________________.

    В настоящее время в порядке улучшения жилищных условий жилое помещение

__________________________________________________________________________.

                (никому не предоставляется/предоставляется)

    Прошу(просим)    оформить   договор   передачи   жилого   помещения   в

собственность

                ПОДПИСИ ГРАЖДАН О СОГЛАСИИ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ

  Фамилия, имя, отчество   
    Дата    
  рождения  
Паспортные данные
Дата, подпись 

                      а) участвующие в приватизации                      































                    б) не участвующие в приватизации                     
















    Наличие  необходимых  документов и подписи всех совершеннолетних членов

семьи (доверенных лиц) удостоверяю: _______________________________________

    С  Перечнем  оснований  для  отказа  в  предоставлении  государственной

услуги ознакомлен(а) _________________________.

                        (подпись заявителя)

    В   случае   отказа   в   передаче   мне   (нам)  жилого  помещения  по

вышеуказанному адресу в собственность в порядке приватизации прошу (просим)

мотивированный  отказ  направить по почте/выдать на руки/выдать посредством

Многофункционального центра _______________________________________________

                                       (ненужное зачеркнуть)

___________________________.

Я, ________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

в  соответствии  со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О

персональных  данных"  даю  согласие  на  автоматизированную,  а  также без

использования   средств   автоматизации   обработку,  а  именно  совершение

действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой статьи 3 Федерального

закона  от  27  июля  2006  года  N  152-ФЗ  "О  персональных данных", моих

персональных данных, необходимых для предоставления государственной услуги.

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня его отзыва в

письменной форме _______________________.

                   (подпись заявителя)

    Опись сдаваемых документов:

 N 
                    Наименование                     
 Кол-во листов 













"___" _____________ 20___ г.     _______________________

                                   (подпись заявителя)

"___" _____________ 20___ г.     _______________________

                                   (подпись заявителя)

"___" _____________ 20___ г.     _______________________

                                   (подпись заявителя)

