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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

П. УТУЛИК

АДМИНИСТРАЦИЯ УТУЛИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 

«______07_»____08___ 2013 года 

№ 197
 

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «ПРИВАТИЗАЦИЯ ГРАЖДАНАМИ ОБЪЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 

 
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», руководствуясь Уставом Утуликского сельского  поселения, администрация Утуликского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда» . Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».
             Глава администрации                                                            А.А. Агафонов 
 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИВАТИЗАЦИИ

ГРАЖДАНАМИ ОБЪЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

Раздел I. Общие положения

        1.1.Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления  администрацией Утуликского сельского поселения муниципальной услуги по  приватизации гражданами объектов муниципального жилищного фонда..

Информация о государственной услуге размещена на портале : на официальном сайте администрации на портале государственных услуг  Иркутской облати:____________________________________ (далее региональный портал);

на едином портале государственных и муниципальных услуг http :// www . gosuslugi . ru (далее федеральный портал);

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

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения  муниципального жилищного фонда Утуликского сельского поселения на основании договоров социального найма, ранее не приватизировавшие жилые помещения  муниципального жилищного фонда, а также несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения  муниципального жилищного фонда, за которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия (далее - получатели  муниципальной услуги).

 Представлять интересы получателя  муниципальной услуги вправе:

а) доверенное лицо, имеющее следующие документы: 

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющая условия и границы реализации права на получение  муниципальной услуги.

б) законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя  муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Места нахождения и графики работы администрации Утуликского сельского поселения, предоставляющей  муниципальную услугуа): расположена по  адресу: 665913, поселок Утулик, ул.1- Байкальская. №22 график работы: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье. Адрес сайта _____________, электронной почты:adm.utulik@yandex.ru
1.3.2. Справочные телефоны администрации Утуликского сельского поселения, предоставляющей  муниципальную услуг:

а) телефон (839542) 38-111;

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены посредством:

а) личного обращения в администрацию Утуликского сельского поселения;

б) письменного обращения в  администрацию Утуликского сельского поселения;

в) обращения по указанным адресам электронной почты;

г) обращения по телефону;

д) Портала «Государственные услуги в  Иркутской области» (____)
г) обращения на сайт администрации Утуликского сельского поселения;
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на информационных стендах администрации Утуликского сельского поселения;

б) в сети Интернет на сайтах администрации Утуликского сельского поселения;

в) на Портале «Государственные услуги в  Иркутской области» (_____________).
           1.3.4. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

посредством непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте, факсимильной связи.
           При личном обращении заявителя специалист администрации сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

          В  том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

          Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 20 минут.

          Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации  сельского поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора не должно превышать 10 минут.

          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
          Письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

         Письменные обращения заявителей рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение заявителя подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

 При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
    В случае технической возможности при предоставлении муниципальной услуги через федеральный, региональный портал заявитель самостоятельно заносит на портале информацию, необходимую для получения муниципальной услуги (ФИО, адрес места регистрации, паспортные данные) с применением специализированного программного обеспечения. Заявление направляется в электронном виде согласно представленной на федеральном, региональном портале электронной форме.

Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда.

2.2.Наименование исполнительного органа:

а) Администрация Утуликского сельского поселения:

Принимает решение о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и подписывает договор передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации или направляет гражданину мотивированный отказ в передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации;

осуществляет прием заявлений и документов, предоставляемых гражданами, обеспечивает передачу жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации, заключение договоров приватизации и выдачу документов. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

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).

Информирование получателей  муниципальной услуги о результате ее исполнения может быть совершено одним из следующих способов:

в виде бумажного документа выдаваемого получателю муниципальной услуги в администрации сельского поселения, либо отправленного через организации почтовой связи;

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

В соответствии со статьей 8 Закона РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня подачи получателями муниципальной услуги  всех документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной  услуги:

а) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14).

Введен в действие Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении 
в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

б) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (опубликован: "Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, № 28, ст. 959).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

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  жилого помещения (форма 7);

кадастровый паспорт занимаемого гражданином  жилого помещения;

договор социального найма; ордер на занимаемое 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  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  жилого помещения (в случае если интересы гражданина представляет представитель по доверенности);

разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию  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 жилого помещения в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

заявление о согласии гражданина на приватизацию  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.

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

копии представляемых гражданами документов, указанных в пункте 2.7. должны быть нотариально удостоверены, либо заверены уполномоченным лицом; 

если заявитель представляет на бумажном носителе нотариально незаверенные копии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, представление этих копий осуществляется заявителем с предъявлением оригиналов документов. Копии документов, сверенные с оригиналами, заверяются надлежащим образом сотрудником администрации;

документы, полученные в иностранном государстве, должны быть легализованы в установленном порядке. В случае если документы составлены на иностранном языке, к ним прилагается нотариальный заверенный перевод на русский язык.

Не вправе требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

с 01.07.2011 – предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Заявление о согласии гражданина на приватизацию 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) должно быть нотариально удостоверено, либо написано гражданами собственноручно по форме согласно приложению 5 настоящего Административного регламента в присутствии сотрудника администрации, принимающего документы на приватизацию жилого помещения и заверено им. 
. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ №210) при предоставлении

муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ №210.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  услуги:

а) непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;

б) представление заявления и документов неуполномоченным лицом;

в) непредставление документов, либо представление не всех документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации для оказания  муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими на основании договоров социального найма жилых помещений при приватизации, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

г) несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в передаче жилых помещений в собственность получателей  муниципальной услуги в порядке приватизации являются:

а) отсутствие гражданства Российской Федерации; 

б) отсутствие полномочий у гражданина либо представителя на получение  муниципальной услуги;

в) в случаях несоблюдения 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;

г) гражданин не имеет законных оснований для получения жилого помещения в собственность в порядке приватизации в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.10 Муниципальная  услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. 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 одного часа;

б) срок ожидания в очереди при получении документов  не должен превышать двадцати минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.

2.12.1. При личном обращении заявителя регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при соответствии документов, представленных получателем  муниципальной услуги перечню, указанному в пункте 2.7, требованиям, указанным в пункте 2.7.1. и соблюдении требований пункта 2.8. настоящего Административного регламента сотрудником  в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным автоматизированной информационной системой.

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

2.13.1. Местами для предоставления муниципальной услуги  являются помещения для приема посетителей, оборудованные отдельным входом.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. У входа в помещение размещается вывеска с наименованием организации и графиком приема граждан.

В помещениях предусматривается оборудование мест общего пользования, в том числе для граждан с ограниченными физическими возможностями.

Помещения оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещениях, предназначенных для ожидания, на видном месте размещаются информационные стенды, раздаточные и информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.).

Прием получателей  муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения обеспечиваются необходимыми для предоставления  муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями 
к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями  и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Рабочие места работников оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.13.2. На информационных стендах  в местах приема граждан, а также в сети Интернет на сайтах размещается следующая информация:

места нахождения, графики работы, справочные телефоны и адреса официальных сайтов в сети Интернет;

информация о порядке предоставления  муниципальной услуги;

перечень правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги;

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;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формы заявлений на предоставление 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.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

своевременность предоставления  муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления  муниципальной услуги;

наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления  муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения  муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления.

2) Формирование комплекта документов, необходимых для принятия  решения о передаче жилого помещения в собственность получателей муниципальных услуг в порядке приватизации и проекта договора приватизации.

3) Проведение правовой экспертизы комплекта документов, необходимых для принятия  решения о передаче жилого помещения в собственность получателей муниципальных услуг в порядке приватизации и проекта договора приватизации (далее - приватизационное дело).

4) Принятие  решения о передаче жилого помещения в собственность получателей муниципальной услуги или предоставление получателям муниципальной услуги мотивированного отказа.

5) Выдача получателям муниципальной услуги договора приватизации и доверенности либо мотивированного отказа.

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления .

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение получателя муниципальной услуги (или его доверенного лица) непосредственно в  администрацию Утуликского сельского поселения.
3.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник  администрации сельского поселения, осуществляющий прием документов и учет заявлений, представленных  получателями  муниципальной услуги.

3.1.3. При приеме документов сотрудник  осуществляет их проверку на предмет:

правильности указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

соответствия перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

соответствия требованиям, указанным в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

При необходимости сотрудник  сверяет с подлинниками и заверяет соответствие копий документов оригиналам.

При несоответствии документов, представляемых получателями муниципальной услуги, критериям, указанным в пункте 3.1.4 настоящего раздела Регламента, сотрудник  уведомляет об этом получателей  муниципальной услуги, возвращает документы и не осуществляет регистрацию заявления.
При этом сотрудник объясняет получателям муниципальной услуги суть выявленных несоответствий и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить для этого получатели муниципальной услуги.

Если при несоответствии документов, представляемых получателями  муниципальной услуги, критериям, указанным в пункте 3.1.4. настоящего раздела Регламента, заявитель настаивает на принятии заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, сотрудник  информирует заявителя о возможности вынесения по его заявлению решения об отказе в приватизации жилого помещения  и принимает заявление и документы, в представленном виде. При этом на заявлении сотрудник делает запись о том, что заявитель проинформирован о возможности принятия решения об отказе в приватизации жилого помещения  жилищного фонда и знакомит с нею заявителя. Факт ознакомления заявителя с записью заверяется его подписью. 

В случае соответствия документов, представленных получателями муниципальной услуги, критериям, установленным пунктом 3.4.4 настоящего раздела Административного регламента, заявление получателей муниципальной услуги регистрируется сотрудником.

Срок выполнения административной процедуры по приему документов и регистрации заявлений получателей муниципальной услуги составляет не более 1-х часа.

3.1.4. Критерием принятия решения о приеме документов и регистрации заявления является:

предоставление всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

наличие в документах сведений, подтверждающих право граждан на приватизацию жилого помещения;

соответствие документов требованиям пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента.

3.1.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является регистрация заявления получателей муниципальной услуги сотрудником  в Книге учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений, получателям муниципальной услуги сообщается дата выдачи договора приватизации.

Книга учета заявлений получателей муниципальной услуги на приватизацию жилых помещений должна содержать следующие сведения:

регистрационный номер заявления получателей  муниципальной услуги;

дату регистрации заявления получателей  муниципальной услуги;

фамилию, имя, отчество получателей  муниципальной услуги;

адрес жилого помещения;

район, в котором находится жилое помещение;

характеристику жилого помещения (отдельная квартира, количество комнат в квартире);

фамилию сотрудника, принявшего заявление и документы.

Книга учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена печатями администрации сельского поселения. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в Книге учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений должны быть оговорены надписью "Исправленному верить", подписаны сотрудником  внесшего исправления.

3.1.6 Результатом административной процедуры является регистрация заявления получателя  муниципальной услуги в  администрации сельского поселения.

3.2. Формирование комплекта документов, необходимых для принятия решения о передаче жилого помещения в собственность получателей муниципальной услуги в порядке приватизации и проекта договора приватизации

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления получателей  муниципальной услуги в Книге учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник  администрации сельского поселения.

3.2.3. В рамках данной административной процедуры сотрудник администрации сельского поселения:

проверяет наличие всех документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;

подготавливает проект договора приватизации;

формирует приватизационное дело.

Приватизационное дело содержит документы, предоставленные получателями  муниципальной услуги, проект договора приватизации.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 10-ти календарных дней.

3.2.4. Критерием принятия решения о формировании комплекта документов, необходимых для принятия  решения о передаче жилого помещения в собственность получателей муниципальных услуг в порядке приватизации и проекта договора приватизации является наличие документов указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, необходимых для формирования приватизационного дела.

3.2.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является подготовленные проект договора приватизации на имя получателей муниципальных  услуг, сформированное приватизационное дело.

3.2.6.Результатом административной процедуры является сформированное приватизационное дело.

3.3. Проведение правовой экспертизы документов приватизационного дела

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является передача приватизационного дела  для  проведения экспертизы.
3.3.2.В рамках данной административной процедуры сотрудник администрации:

проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента;

проводит правовую экспертизу представленных документов на предмет наличия законных оснований для предоставления  муниципальной услуги в случае соответствия требованиям, указанным в 1.2. настоящего Административного регламента, а также требованиям законодательства Российской Федерации и иным нормативно-правовым актам.

 В случае отсутствия у получателей  муниципальных услуг права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации сотрудник  подготавливает мотивированный отказ и визирует его.

Срок выполнения административной процедуры по правовой экспертизе документов приватизационного дела – 20-ти календарных дней.

 Критерием принятия решения о наличии у получателей  муниципальной услуги права на приобретение жилого помещения в собственность в порядке приватизации является соответствие данных, содержащихся в приватизационном деле, требованиям, указанным в пункт 1.2 настоящего Административного регламента, и наличие в приватизационном деле всех документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является визирование сотрудником проекта договора приватизации, либо подготовка и визирование проекта мотивированного отказа.

Результатом административной процедуры является подготовка заключения о наличии или отсутствии правовых оснований для передачи жилого помещения в собственность получателей муниципальной услуги.

3.4. Принятие  решения о передаче жилого помещения в собственность получателя муниципальной услуги или предоставление получателям муниципальной услуги мотивированного отказа

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление приватизационного дела.

3.4.2. В рамках данной административной процедуры: 

3.4.2.1.Глава администрации сельского поселения подписывает  договор приватизации - в случае наличия у получателей  муниципальной услуги права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации либо мотивированный отказ - в случае отсутствия у получателей муниципальной услуги права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

3.4.2.2. После подписания договора приватизации,  приватизационное дело передается сотруднику администрации  для обеспечения выдачи получателям  муниципальной услуги договора приватизации.

 Срок выполнения данной административной процедуры – 27 календарных дней.

3.4.3. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является 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 2.7. настоящего Административного регламента.

3.4.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является подписание  договора приватизации или мотивированного отказа.

3.4.5. Результатом административной процедуры является  подписание договора - в случае наличия у получателей  муниципальной услуги права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации, либо предоставление получателю  муниципальной услуги мотивированного отказа - в случае отсутствия у получателей  муниципальной услуги права на передачу жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

 3.5. Выдача получателям  муниципальной услуги договора приватизациисти либо мотивированного отказа

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является  подписание договора или мотивированного отказа.

3.5.2.В рамках данной административной процедуры сотрудник  направляет гражданину уведомление о принятом решении о передаче жилого помещения в собственность гражданина в порядке приватизации в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения либо уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность гражданина в порядке приватизации.

Получателю  муниципальной услуги, уведомленному о принятом решении, сотрудником  выдается договор приватизации.

Мотивированный отказ направляется получателям муниципальной услуги по почте либо, по желанию получателей  муниципальной  услуги, выдается им на руки. В случае если получатели  муниципальной услуги изъявляют желание получить мотивированный отказ на руки, соответствующая отметка ставится ими на заявлении.

Время выполнения данной процедуры составляет не более 3-х часов с момента личного обращения получателя муниципальной услуги или его представителя для получения договора приватизации.
3.5.3. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является подписание договора приватизации либо мотивированного отказа.

3.5.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является фиксирование получения договора приватизации  получателем муниципальной услуги путем выдачи расписки о получении указанных документов, подписанной сотрудником.

3.5.5. Результатом административной процедуры является внесение данных получателя  муниципальной услуги и жилого помещения в электронную базу по приватизации жилищного фонда и выдача получателям  муниципальной услуги договора приватизации, либо мотивированного отказа (направление его посредством почтовой связи).

Раздел IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента

                4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов муниципального образования устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистов осуществляется главой  администрации, курирующим данный вопрос, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления.
              4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов администрации и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации.

Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.

           4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями;

правильность и своевременность оформления документов.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

            4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставление услуги осуществляется:

органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами );

общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.

Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, , органов местного самоуправления муниципального образования.

 4.5. Администрация Утуликского сельского поселения в целях обеспечения прав граждан, их объединений и организаций на осуществление контроля за предоставлением  муниципальной услуги на основании письменных запросов последних обязаны представлять запрашиваемые сведения в порядке и на условиях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

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

            5.1.Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2.В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в  настоящем регламенте к главе администрации сельского поселения или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации  сельского поселения.

 Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений) в результате которых:

-нарушены права и свободы заявителя;

-созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

-незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Заявитель вправе обжаловать также бездействие сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействия), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.

Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудник администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющегося основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и предоставленные заявителю органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.3. 3Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, 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.
           5.4. В письменном обращении (жалобе) гражданин в обязательном порядке указывает:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

            5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

         5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

         5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

- об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);

- об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).

         5.8. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

         5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи заявителя;

- если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст жалобы не поддается прочтению;

-ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

         5.10 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  

При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

         5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

 

 

 Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
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Приложение 4
Административного регламента

                                           Главе администрации
                                            _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим (прошу) передать в _______________________________ собственность

                     (частную, общую долевую) занимаемую нами (мной) на основании договора социального найма ____________

___________________________________________________________________________

             (отдельную, 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)

___________________________________________________________________________

Просим (прошу) оформить договор передачи квартиры в собственность.

Договор социального найма - заключен, не заключен _________________________

                      (ненужное вычеркнуть)      (подпись, дата)

ПОДПИСИ ГРАЖДАН О СОГЛАСИИ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ

	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Паспортные данные
	Подпись, дата   

	1           
	2      
	3        
	4         

	а) участвующие в приватизации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Паспортные данные
	Подпись, дата   

	1           
	2      
	3        
	4         

	б) не участвующие в приватизации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Телефон связи:

дом. _______________ раб. ______________ Ф.И.О. ___________________________

Наличие необходимых документов и подписи всех совершеннолетних членов семьи

(доверенных лиц)

Удостоверяю: ______________________________________________________________

             (сотрудник администрации                           должность, фамилия, подпись, дата)

С Перечнем оснований для отказа в предоставлении  муниципальной 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.

             (ненужное зачеркнуть)

Опись сдаваемых документов:

	N п/п
	Наименование                     
	Кол-во   
листов   

	
	
	

	
	
	

	
	
	


"___" ________ 200__ г.                ____________________________________

                                                (подпись заявителя)

Приложение 5

к Административному регламенту

                                          Главе администрации Утуликского

Сельского поселения
                                          от гр. __________________________

                                                  (фамилия, имя, отчество)

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                          ________________________________,

                                          проживающего по адресу:

                                          дом N ________, корпус _________,

                                          квартира N _________

                                          паспорт _________________________

                                          выдан ___________________________

                                          _________________________________

                                          _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Настоящим выражаю свое согласие на приватизацию _______________________

___________________________________________________________________________

                (указать Ф.И.О. участвующих в приватизации)

______________________________ занимаемой мной ____________________________

                                        (квартиры, комнаты ___ кв. м)

по адресу: _______________________________________________________________,

                        (адрес жилого помещения)

дом N _________, корпус __________, квартира N _________.

При этом от приватизации  жилого  помещения  по  вышеуказанному  адресу отказываюсь и в договор приватизации прошу меня не включать.

Заполнено и подписано мною собственноручно.

_______________________________________________

          (фамилия, имя, отчество)

_____________________________

      (подпись, дата)

Заявление написано в присутствии _________________________________________,

                             (фамилия, имя, отчество и должность сотрудника администрации)
)

подпись(си) удостоверена(ны).

"____" ___________ 200__ г.
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Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими на основании договоров социального найма жилых помещений при приватизации








Формирование приватизационного дела, правовая оценка документов





Консультирование по вопросам получения государственной услуги





Прием заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги





принятие решения о передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации получателя государственной услуги





принятие решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан занимаемых ими на основании договоров социального найма жилых помещений при приватизации, направление (выдача) решения заявителю





Направление, выдача получателям муниципальной услуги договора приватизации








