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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ УЖУРСКИЙ  РАЙОН  

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.07.2017                                   п. Приреченск                                            № 56 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» (в редакции от 03.12.2020г. Постановление № 56).

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Устава Приреченского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации», согласно приложению №1
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста 1 категории администрации  Приреченского сельсовета  Рерих Насифю Шиямовну 
3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в «Приреченские вести».

Глава
Приреченского сельсовета                                                           А.В.Костяев

Приложение № 1
к постановлению  
администрации  Приреченского сельсовета
от  05.07.2017г.  № 56
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Приреченского сельсовета
1.3. Получатели муниципальной услуги - граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда и обратившиеся в Администрацию с заявлением о приватизации жилого помещения.

1.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является оформление договора передачи от Администрации и получение соответствующего договора передачи гражданином. 

1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в отдел:

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через Интернет-сайт.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

- в отделе;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайте в разделе «Услуги»), в средствах массовой информации, на информационных стендах. 
1.7. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием каналов межведомственного взаимодействия.

2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации.
2.2. Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования Приреченский сельсовет
Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального имущества администрации муниципального образовани, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора передачи от Администрации и получение соответствующего договора передачи гражданином. 

2.4.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров на приватизацию жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда:

Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5. Предоставление муниципальной услуги по передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации  (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации,

-  Гражданским кодексом Российской Федерации, 

-  Жилищным кодексом Российской Федерации,

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,

-  Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»,

- Уставом Муниципального образования Приреченский  сельсовет
2.6. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление по утвержденной форме (приложение № 1 к административному регламенту).

2.6.2.  К заявлению прилагаются следующие документы:
- ордер на приватизируемую квартиру, либо договор социального найма;

- справки, подтверждающие не использование ранее гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);

-  справку о подтверждении регистрации гражданина по данному адресу, с какого периода (поквартирная карточка);

- копию лицевого счета, подтверждающую об отсутствии задолженности по коммунальным платежам;

-  кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение; 

- оформленные в установленном порядке отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением; 

- отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-1.
- документ, удостоверяющий личность гражданина.
При необходимости специалист вправе затребовать с собственника иные документы, необходимые для приватизации им квартиры в соответствии с  Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

2.7. Заявление подается в администрацию совместно с пакетом дополнительных документов.

2.7.1. В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получения договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор передачи) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

       Интересы недееспособных граждан при заключении договора передачи может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Представление документов с нарушением требований пунктов 2.6. настоящего Регламента.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
       -  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (заявитель не может подтвердить законность оснований, на которых он занимает жилое помещение; заявитель использовал право на однократную приватизацию жилого помещения; лицо, представляющее интересы заявителя не может подтвердить свои полномочия);

        - в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор передачи;

       -   не представлены документы, необходимые для заключения договора передачи либо документы, предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

       Отказ в оформлении договора передачи доводится до заявителей в устной форме на консультации у специалиста Администрации, при этом консультирующий специалист должен указать одно из вышеперечисленный оснований отказа и дать гражданину соответствующие пояснения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в администрацию, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации заявления не может превышать 10 минут.

2.13. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений в течение одного дня с момента поступления.

2.14. Специалист  администрации проводит консультацию по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Консультации предоставляются специалистом лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) документов;

- места получения бланка заявления для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема на консультацию или подачи заявления, а также выдачи Договора или сообщения об отказе;

- срока рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность приема на консультации составляет 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут.

При необходимости специалисты Отдела могут помочь заявителю заполнить заявление.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

2.15.2. В отделе выделяются помещения для приема заявителей. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.15.3. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.15.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адрес отдела;

-  адрес электронной почты отдела ( elena.enc@mail.ru);

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отдела;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.

2.16. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны Заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.17.1. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приема   заявлений,    рассмотрение   документов    отделом

	1
	2

	Понедельник  - пятница   
	                  с 09.00   до  15.00 ,    
перерыв -  с 12.00   до 13.00 .

	Суббота         
	выходной          

	Воскресенье     
	выходной          


Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги и выдача документов осуществляются в отделе по адресу:  662267 Красноярский край, Ужурский район, п. Приреченск ул. Набережная 7  
В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на Интернет-сайте.

2.17.2. Специалистами администрации может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.

2.17.3. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
3. Административные процедуры

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов;
- рассмотрение представленных заявлений  и документов; 

- подготовка и выдача договора передачи. 

3.2. Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов  специалистом  Администрации.

        3.2.1. Заявление о приватизации принимается от граждан при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации конкретного жилого помещения.

3.2.2. Специалист Администрации, ответственным за делопроизводство, регистрирует обращение (заявление) в день его поступления с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления и передает  главе администрации Приреченского сельсовета.  
        3.3. Рассмотрение представленных заявлений  и документов. 

3.3.1. Зарегистрированные документы поступают  главе и передаются  на исполнение специалисту, ответственному за оформление договора передачи. 
          3.3.2. В течение тридцати дней с момента подачи заявления о приватизации жилья уполномоченный специалист Администрации производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья. 

При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному пакету документов специалист выносит замечания. Специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения. 
      3.4. Подготовка и выдача договора передачи. 

3.4.1. В двухмесячный срок с момента подачи заявления о приватизации жилья готовится договор передачи, который подписывается главой Администрации. 

3.4.2. Уполномоченный специалист Администрации регистрирует договор передачи путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров передачи с указанием следующих сведений: порядковый номер договора, дата, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения. 

3.4.3. Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии уполномоченного специалиста Администрации. Уполномоченный специалист Администрации устанавливает личность граждан и обеспечивает ознакомление граждан с проектом договора передачи. 

3.4.4. Уполномоченный специалист Администрации выдает гражданам договор передачи после подписания сторонами.
4. Порядок и формы контроля предоставления 

муниципальной  услуги

     4.1. Текущий контроль  соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
     4.2. Специалисты Отдела, в должностные обязанности которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги «Оформление договоров передачи (приватизации) жилого помещения в собственность гражданам». 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  

муниципальной  услуги
      5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


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


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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


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

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

 5.5. Жалоба должна содержать:

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.

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.8 настоящего Административного регламента настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.8 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Главе __________________________________
_____________________________________

От 

________________________________________Паспорт_____________________________________________________________________________________________________

Адрес проживания:_______________________

____________________________________

Телефон: ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании Закона Российской Федерации “О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации” прошу (просим) передать мне (нам) в частную, совместную, долевую (ненужное зачеркнуть) собственность занимаемое мной (нами) жилое помещение  по договору социального найма №____ от «_____________________ ________г.»

по адресу:  

(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)

Общей площадью __________ кв.м.

Совместно в приватизации участвуют: 

1)____________________________________________________________________________
Дата рождения_____________________ паспорт ___________________________________
______________________________________________________________________________________________                             (или иной документ, удостоверяющий личность)

           (подпись)

2)___________________________________________________________________________
Дата рождения_____________________ паспорт __________________________________
_____________________________________________________________________________
(или иной документ, удостоверяющий личность)

________________________

           (подпись)

3)____________________________________________________________________________
Дата рождения_____________________ паспорт ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________                           (или иной документ, удостоверяющий личность)
           (подпись)

4)____________________________________________________________________________
Дата рождения_____________________ паспорт _________________________________
_____________________________________________________________________________
(или иной документ, удостоверяющий личность)

________________________

           (подпись)

5)____________________________________________________________________________
Дата рождения_____________________ паспорт ____________________________________
_____________________________________________________________________________
(или иной документ, удостоверяющий личность)

________________________
           (подпись)

	«_____»__________________20___г.
	
	____________________

(подпись)


Удостоверяю      ______________________ __________________

(фамилия, подпись должностного лица)

     «_____»__________________20___г.
