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Администрация  Грушевского  сельского  поселения

    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______. 2012   
                                                                                             № ____
ст. Грушевская.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", постановлением правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №676 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,-

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в печатном средстве массовой информации Грушевского  сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Администрации   Грушевского сельского  поселения   Конюшинского А.Д.
Глава Грушевского 

сельского поселения                                                                           З.Н. Матвеева 

Проект вносит:

ведущий специалист

Коновальцева И.Г.
Приложение к постановлению 
Администрации Грушевского 

сельского поселения  
от ______2012 г. №____ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги
«Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)»
I Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)» (далее также – муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2 Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при подготовке и передаче в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация) Администрацией Грушевского сельского поселения.
1.3 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституция  Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Решение Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от 25.01.2007г. №72 «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Грушевского сельского поселения».
1.4 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Грушевского сельского поселения (далее – Администрация).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения Администрации: Ростовская область, Аксайский район, ст-ца Грушевская, ул.Советская, 265а, тел. 8(86350)3-56-46.

С графиком (режимом) работы можно ознакомится на официальном сайте Администрации Грушевского сельского поселения (www.grushevskaya.aksayland.ru).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Администрации, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах, содержится следующая информация:

-график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 -образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте содержится следующая информация: 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3. Основания и перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении  в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация) является  письменное заявление заинтересованного лица в Администрацию, оформленное согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту.
Для приватизации заявитель подает заявление, содержащее:

- фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (преимущественного пребывания), номер контактного телефона заявителя;

- указание на жилое помещение, в отношении которого подается заявление;

- иные сведения по усмотрению заявителя.

К заявлению прилагаются документы, указанные в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Для реприватизации заявитель подает заявление, содержащее:

- фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (преимущественного пребывания), номер контактного телефона заявителя;

- указание на жилое помещение, в отношении которого подается заявление;

- иные сведения по усмотрению заявителя.

К заявлению прилагаются документы, указанные в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
2.4. Услуга предоставляется бесплатно. Органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг, в рамках нормативно-правовых актов взимается следующая плата:

- государственная пошлина за государственную регистрацию, а также за совершение юридически значимых действий. Размеры и порядок взимания государственной пошлины устанавливаются Налоговым кодексом РФ;

2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении  муниципальной услуги

Решение об отказе в предоставлении в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация) принимается в следующих случаях:

- заявление и приложения к нему не соответствуют требованиям приложений 1,2  настоящего Административного регламента;

-отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в приложении 1 настоящего Административного регламента, в случае, если получение данного документа не возможно без участия заявителя;

- приложения к заявлению не полны и (или) не достоверны; 
- право приватизации уже было использовано.

2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом Администрации в день обращения.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней с момента подачи документов.

Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.
2.7. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются:

Выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги договора передачи (приватизации или реприватизации) жилого помещения, либо выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги – в случаях, предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента.

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю способом, указанным в заявление на оказание муниципальной услуги.

2.8.Время приема заявителей

Время приема заявителей в Администрации:

Вторник, с 8-00 час. до 17-00 час.
Четверг, с 8-00 час. до 17-00 час.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 45 минут.

2.9. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги 

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке живой очереди в помещениях Администрации, снабженных соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

2.10. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также обору​дованное информационными стендами. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Исполнение муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация поступившего заявления с комплектом  прилагаемых к нему документов;

-рассмотрение поступившего заявления и передача на исполнение в  подразделение; 

-принятие решения по исполнению муниципальной  услуги;

-исполнение муниципальной услуги ;   

-контроль за исполнением муниципальной  услуги.

Прием и регистрация заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация).

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) обращается в  Администрацию с заявлением, оформленным согласно  приложению 2  и комплектом документов, указанных в приложении 1 настоящего Административного  регламента, по почте, или представляет их лично.

При поступлении  документов в Администрацию секретарь в день получения  регистрирует их, присваивает регистрационный номер и дату, которые проставляет на заявлении (при получении документов от заявителя).

Секретарь передает документы в день их поступления Главе Грушевского сельского поселения или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

Глава Грушевского сельского поселения  рассматривает запрос с документами и передает их на исполнение специалисту Администрации.

После рассмотрения Главой Грушевского сельского поселения или уполномоченным лицом документы в течение одного рабочего дня передаются на исполнение специалисту Администрации:

1) для проверки правильности оформления документа;

2) для проверки наличия в представленных подлинниках документов дат выдачи, подписей уполномоченных лиц, печатей организаций, оснований выдачи;
3) соблюдение порядка заверения копий документов, имеющихся в деле;
Принятие решения по исполнению муниципальной  услуги.

На основании предоставленных документов принимается положительное или отрицательное решение о приватизации (реприватизации). На основании принятого решения специалист готовит соответствующие документы. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы Грушевского сельского поселения или уполномоченного им лица об отказе с указанием его причины.

Исполнение муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является заключение договора передачи (приватизации или реприватизации) жилого помещения.

3.2. Блок-схема предоставления услуги «Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)»  указана в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Положения настоящего раздела Административного регламента распространяются, в том числе на услуги, предоставляемые организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее – Руководитель).

4.2. Руководитель планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)», могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.3. Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются объективно, всесторонне и своевременно в течение 30 дней со дня их поступления в Администрацию.

 5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной  функции.
Приложение № 1 

к Административному 

регламенту по передаче в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)
Перечень документов, необходимых для предоставления в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)
Для физических лиц:

	№п/п
	Наименование документа

	Для приватизации:

	1
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).

	2
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта (при наличии) 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»

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей)).

	4
	Доверенность заверенная нотариусом, на отсутствующих членов семьи.

	5
	Справка предприятия технической инвентаризации.

	6
	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление.

	7
	Договор соц.найма.

	8
	Справка о перемене мест жительства после 01.08.1991г., подтверждающие, что по ранее проживающим адресам право на приватизацию не использовано (оригинал и копия в БТИ).

	9
	Копия свидетельства о рождении и гражданство (для несовершеннолетних детей).

	10
	Справки об отсутствии задолженности по коммунальным и жилищным услугам.

	11
	Справка о составе семьи.

	12
	Поквартирная карточка.

	Для реприватизации:

	1
	Технический паспорт (БТИ).

	2
	Справка из БТИ о собственниках, запретах и арестах (оригинал и копия).

	3
	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление.

	4
	Копия паспорта (2-3 стр.и прописка).

	5
	Копия договора на передачу квартир (домов) в собственность граждан или/и свидетельство о государственной регистрации права.

	6
	Поквартирная карточка на момент реприватизации (оригинал и копия).

	7
	Справка о составе семьи (в 2-х экз.)

	8
	Справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам.


Приложение № 2 

к Административному 

регламенту по передаче в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)
Шаблон заявления для физических лиц
Главе Грушевского сельского поселения
___________________________________

от_________________________________

проживающего(щей) по адресу: 

 ___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан______________________________

___________________________________

телефон для связи

ЗАЯВЛЕНИЕ

На  основании  Закона  Российской  Федерации  «О приватизации жилищного фонда   в   Российской  Федерации"  прошу  (просим)  оформить  приватизацию занимаемого нами жилого помещения, состоящего из ____ комнат общей площадью _________ кв. м, в том числе жилой ___________ кв. м, в __________________________собственность на _______________________

___________________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, доля в семье,

__________________________________________________________________________________.
                    документ, удостоверяющий личность)

    Подписи членов семьи:

    ______________________   _____________________

    ______________________   _____________________

    ______________________   _____________________

    Дата подачи заявления "___" ________ 20___ г.

    Подпись (подписи) членов семьи

    удостоверяю                    _________________________________

                                               (Ф.И.О. и подпись специалиста Администрации)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Главе Грушевского сельского поселения
___________________________________

от_________________________________

проживающего(щей) по адресу: 

 ___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан______________________________

___________________________________

телефон для связи

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения по адресу: ______________________________

___________________________________________________________________________________ и не возражаю против приватизации данного жилого дома __________

________________________________________________________________________

Подпись: __________________________


______________

Подпись заверяю:_________________________________

                                               (Ф.И.О. и подпись специалиста Администрации)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Приложение № 3 

к Административному 

регламенту по передаче в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)
Блок схема 

Передача в собственность граждан ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда или реприватизация)



 




 
Подписание договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации





Подготовка итоговых документов,  договора передачи




















Направление договора аренды, акта приема-передачи на подпись заявителю





Отказ в заключении договора на передачу в собственность граждан жилого помещения





Подготовка  мотивированного отказа 





Отправка заявителю письменного уведомления об отказе в заключении договора на передачу в собственность граждан











Заявитель








КОНЕЦ











КОНЕЦ





Получение подписанного договора  и акта приема-передачи





Принятие решения





Рассмотрение  обращения





Обращение заявителя











Начало





Принятие решения о заключении договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации









