проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское».


 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации процесса приватизации жилого помещения «Решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса приватизации жилого помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих  при   решении вопросов о приватизации жилых помещений и заключении договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское» и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).


1.2. Право на получение  муниципальной услуги имеют:


- граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма, вправе с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести эти помещения в собственность.


1.2.1. От имени физических лиц заявление о Передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) могут подавать в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 


- опекуны недееспособных граждан; 


- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 


- несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на  передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) самостоятельно с согласия законных представителей.
               1.3. Требования к порядку информирования предоставления муниципальной  услуги.

1.3.1 Информация о правилах предоставления государственной услуги может быть получена:

по телефону:(881836) 3-56-21;

по электронной почте: shunema@bk.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации : 165120 Архангельская область, Вельский район, п.Шунема, ул.Центральная,17;

при личном обращении заявителя;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в помещениях органа предоставляющего услугу (на информационных стендах).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) Сообщается следующая информация:

- почтовый адрес администрации МО «Шадреньгское»:  165120 Архангельская область, Вельский район, п.Шунема, ул.Центральная,17

- график работы администрации МО «Шадреньгское»:
 понедельник - четверг:  с 8-30 до 17-00, пятница с 8-30 до 15-30, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выходной.

2) Осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги. 

 - ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, имени, отчества и фамилии работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста администрации МО «Шадреньгское», 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.

- обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации МО «Шадреньгское», в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 22 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3 На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

- текст настоящего административного регламента;

- почтовый адрес администрации МО «Шадреньгское»:  165120 Архангельская область, Вельский район, п.Шунема, ул.Центральная,17; shunema@bk.ru;

- график работы администрации МО «Шадреньгское»:

 понедельник - четверг:  с 8-30 до 17-00, пятница с 8-30 до 15-30, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выходной.

- образец заполнения заявления;

- осуществляется консультирование по порядку предоставления  муниципальной услуги. 

1.3.4.  На информационных стендах в помещениях органа, предоставляющем муниципальную услугу размещается текст настоящего административного регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «О решении вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское».

Краткое наименование услуги: «О решении вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан в МО «Шадреньгское».

2.2. Наименование органа  исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу - муниципальная услуга по предоставлению жилых помещений по договорам найма предоставляется администрацией муниципального образования «Шадреньгское» (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 


- оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан, а также 
- оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра  объектов муниципальной собственности, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям); 


- оформление и направление заявителю сообщения об отказе в оформлении договора передачи с указанием причины отказа, и всех предоставленных для оформления  документов.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: договора передачи жилого помещения в собственность граждан, а также сопутствующих документов (выписки из Реестра  объектов муниципальной собственности, сообщения об отказе в оформлении договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется  в сроки, предусмотренные действующим законодательством. Срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению вопроса  передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) 2 месяца. 

2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации), не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов на  передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) не должно превышать 30 минут

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:

 
- Конституция Российской Федерации;


- Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая; 


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Закон Российской Федерации от 04.07.1991  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 


- Семейный кодекс Российской Федерации; 


- Федеральный закон от 21.07.1997  № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 


- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

2.7. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги 

2.7.1. Муниципальная услуга оказывается муниципальным служащим органа, предоставляющего муниципальную услугу  по вопросам  приватизации жилищного фонда (далее – специалист).

2.7.2. Для передачи жилых помещений в собственность граждан заявителями представляются:


- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя; 

            - документ, удостоверяющий личность (копию); 


- технический и кадастровый паспорт помещения;


- поквартирная карточка;


- справка о прописке;


- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением - ордер, либо договор социального найма;


-нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; 


- копии свидетельств, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); свидетельство о браке (в случае смены фамилии), соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина); 

          - при отказе от приватизации – надлежащим образом оформленный отказ гражданина  от участия в приватизации.


- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано,- (представляют справки из всех мест проживания в Российской Федерации);


- граждане, изменившие имя, отчество или фамилию, представляют соответствующие документы.


2.8. Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) приостанавливается на основании:


- решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований имеющих право  для организации процесса приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано; 


- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления; 


- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов; 


- определения или решения суда о приостановлении  передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).


- документы возвращаются на приёме  заявителю с сопроводительным письмом с указанием причин отказа.


2.8.1. Решение специалиста о приостановлении  передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) в соответствии с пунктом  30 настоящего Административного регламента принимается, если:


- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными. 


- при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении организации процесса приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.


2.8.2. В передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) отказывается, если: 


- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
        - с заявлением об организации процесса приватизации обратилось ненадлежащее лицо; 


- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 


- не представлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.   


2.9.1. Заявитель не получает муниципальную услугу в случае, если представленные документы не подтверждают право Заявителя на получение муниципальной услуги.


2.10. Установление запрета  требовать от заявителя:


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


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами района.


2.11. Оплата за предоставление муниципальной услуги.


2.11.1. За предоставляемые услуги по  оформлению договора приватизации плата не взимается.  

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

31. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 20 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 19 настоящего административного регламента).

32. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 19 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 19 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего административного регламента) муниципальный служащий органа, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному служащему органа, ответственному за работу с документами.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

34. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации МО «Шадреньгское» в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

35. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

36. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

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

37. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами МО «Шадреньгское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами МО «Шадреньгское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами МО «Шадреньгское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами МО «Шадреньгское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

38. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа – руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа – главе муниципального образования.

39. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

40. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

41. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

42. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

43. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

44. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами МО «Шадреньгское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

45. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1                                         

  В администрацию МО «Шадреньгское»
                                          Ф.И.О.________________________

                                          ______________________________

                                          ______________________________

                                          Телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    На основании  Закона  Российской  Федерации  "О   приватизации жилищного фонда  в  Российской  Федерации" прошу (просим) передать мне (нам) в  совместную,  долевую  собственность  занимаемое  мной  (нами)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                      жилое помещение по договору найма, аренды по адресу:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)

    К заявлению прилагается:

    1. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением.

    2. Справка,  подтверждающая,  что ранее право на  приватизацию жилья не было использовано, поквартирная карточка.

    3. В случае отказа от  включения  несовершеннолетних  в  число участников общей  собственности на приватизируемое жилое помещение разрешение на это органов опеки и попечительства.

4. Копия документа(ов), удостоверяющего(их) личность (паспорт, свидетельство и т.д.) 

    "___"________20___ г.

                                   Подпись заявителя:

                                   _______________________________

                                   _______________________________

                                   Подписи совершеннолетних членов

                                   семьи:_________________________

_______________________________

_______________________________

              _______________________________

Подписи членов семьи    удостоверяю:                   _______________________________

                                     (подпись должностного лица)

                М.П.                 "____"____________20___ г.

Приложение №2

В администрацию МО «Шадреньгское»
                                          Ф.И.О.________________________

                                          ______________________________

                                          ______________________________

                                          Телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей долевой собственности при передаче жилого помещения в порядке приватизации, расположенного по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    "___"________20___ г.

                                   Подпись заявителя:

                                   _______________________________

                                   _______________________________

Подписи заявителя   удостоверяю:                   _______________________________

                                     (подпись должностного лица)

                М.П.                 "____"____________20___ г.







