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Проект 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Медянского  сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги

 «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:

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

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- другими правовыми актами.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Медянского сельского поселения в лице специалиста  Медянского  сельского поселения.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача гражданам (каждому из участников приватизации жилого помещения) договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан (далее – договор приватизации), а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра муниципальной собственности).
- получение сообщения об отказе в оформлении договора приватизации с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных в администрацию, документов.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в  администрации Медянского сельского поселения:

-  при  обращении граждан по телефонам;

-  при личном обращении граждан;

-  при обращении граждан в письменном виде.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы администрации Медянского сельского поселения:

-   617505, Пермский край, Ординский  район, с. Медянка, ул.Ленина 30Б
-   телефоны: 8(34 258) 2-41-67
-  прием: понедельник-пятница с 08.30 час до 16.30 час 
 перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час.
Адрес электронной почты: MEDSOVET06@MAIL.RU
2.3. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан, специалисты администрации Медянского  сельского поселения (далее – специалисты) подробно и в  корректной  форме информируют граждан о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности лица принявшего звонок, его фамилии, имени и отчестве.
Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут.

Письменное информирование  осуществляется  путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично заявителю. 

2.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями. 

На информационном стенде размещается следующая  информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

- режим приема граждан специалистами;
-   перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- подачи нанимателем и членами семьи нанимателя лично (либо их полномочными представителями) заявления о приватизации жилого помещения установленного образца  (Приложение № 1). Для оформления заявления должны явиться все совершеннолетние члены семьи, занимающие жилое помещение, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеющие право пользования приватизируемым жилым помещением, либо их представитель, полномочия которого надлежащим образом  подтверждаются;

- к заявлению прилагаются документы согласно п. 2.6. настоящего административного регламента.

Заявление о приватизации жилья принимается специалистом от граждан при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации конкретного жилого помещения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, удостоверяющие личность граждан (подлинники и копии): 

- паспорт;  

- паспорт и свидетельство о рождении для несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет;

- свидетельство о рождении для малолетних граждан в возрасте до 14 лет. 

2.6.2. Свидетельство о браке, если приватизируют супруги (подлинник и копия);

2.6.3. Заявления об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права (в двух экземплярах).
Отказ граждан от участия в приватизации жилья должен быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста сельского поселения при приеме заявления о приватизации жилья.

2.6.4. Согласия на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи, которые ранее использовали право приватизации жилого помещения (оформляется и подписывается лично гражданином в присутствии специалиста сельского поселения при приеме заявления о приватизации жилья);
2.6.5. Договор социального найма жилого помещения (подлинник и копия);

2.6.6. Справка о составе семьи с подтверждением регистрации граждан по данному адресу (в трёх экземплярах);

2.6.7. Кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (подлинники и копии);
2.6.8. Документ, подтверждающий перемену имени, фамилии (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени  и др.) (подлинник и копия);

2.6.9. Документ, подтверждающий право собственности несовершеннолетнего лица на  жилое помещение полученного им ранее в  порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи (подлинник и копия);

2.6.10. Акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным  лицом или лицом ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения (подлинник и копия);

2.6.11. Решение суда о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения и отсутствия опеки над ним опеки или попечительства (подлинник и копия);

2.6.12. Свидетельство о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор от имени несовершеннолетнего, в случае, если, стороной по указанному договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой либо ребенком, оставшимся без попечения родителей (подлинник и копия);

2.6.13. Если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, и никогда не проживающие по данному адресу и не внесенные в ордер или договор социального найма, – необходимо представить справку о месте жительства ребенка (при невозможности копию свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность представить данные сведения) и справку о том, что несовершеннолетние никогда не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу (подлинник и копия);

2.6.14. Справка, подтверждающую, что ранее гражданами право на приватизацию жилья не было использовано по прежнему месту жительства (с 1991 года);

2.6.15. Граждане, прибывшие из зарубежных стран после 1991 года обязаны представить документ о периоде проживания за рубежом; 

2.6.16. Доверенность, оформленная в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, в случае, невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения;
Доверенность должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных законом.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

а) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

б) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) части, соединения, учреждения или заведения;

в) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

г) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

2.6.17. Справка от организации, предоставляющей коммунальные услуги об отсутствии задолженности по коммунальным услугам;

2.6.18. Оценочная ведомость, выданная организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию (ЦТИ).

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в п.2.6 настоящего регламента.
2.8. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.9.   Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

- отсутствия сведений о 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 организации процесса приватизации. 

2.10. Решение специалиста о приостановлении организации процесса приватизации в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента принимается, если:

- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в организации процесса приватизации; 

- 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.
2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

-  непредставления,  определенных  в п.2.6 настоящего регламента, документов;

- отсутствия одного или нескольких членов семьи, имеющих право пользования приватизируемым жилым помещением либо их представителя, полномочия которого подтверждаются доверенностью, при оформлении заявления о приватизации жилого помещения;

- если жилое помещение находится в аварийном состоянии или  в общежитии;

- если жилое помещение является служебным жилым помещением;

- если гражданин, находясь  в совершеннолетнем возрасте, уже использовал право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке  приватизации, жилого помещения.

3. Административные процедуры

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту. 

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

-   прием заявления и документов, указанных в  п.2.6 настоящего регламента;

-   регистрация заявления в книге регистрации;

-  проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

-   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- установление оснований для отказа или приостановления организации процесса приватизации; 

- приостановление организации процесса приватизации; 

- информирование заявителя в случае принятия органом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  по телефону, указанному в  заявлении, или письменно; 

- подготовка договора приватизации;
-   регистрация договора приватизации;

-   выдача  заявителю  договора  приватизации.
3.3. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является личное обращение гражданина (граждан) в Администрацию Медянского сельского поселения с комплектом документов, установленных в п.2.6 настоящего регламента.

3.4. Специалист Администрации Медянского сельского поселения, осуществляющий прием заявления и документов,  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 
3.5. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

3.6. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.7. Специалист готовит договор приватизации.

3.8. Специалист осуществляет регистрацию договора приватизации.

3.9. Специалист выдает  заявителю договор приватизации.

3.10. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Медянского сельского поселения и иными уполномоченными на то лицами.
4.2. Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение требований, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан может осуществляться привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
В соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" гражданин вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу, муниципальному служащему.

Приложение  1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального    жилищного фонда путем приватизации
            В администрацию Медянского                 
            сельского поселения
            От гр.____________________________________

            проживающего (ей)________________________   

             _________________________________________                                                                  

почтовый  адрес, номер домашнего

             ________________________________________

и  рабочего телефона

            ________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

   Прошу передать в _____________________________ занимаемую(ый)_________  по адресу:______________________________________________________________ ______________________________________________________________________

Доверяем выполнить все действия_________________________________________ ______________________________________________________________________

                                                                      Фамилия, имя, отчество

Данные паспорта:_______________________________________________________

______________________________________________________________________

	Фамилия, имя, отчество (полностью)

с учетом лиц, проходящих срочную службу в армии или находящихся в командировке по брони
	Родственные отношения
	 доле-

вое участие


	Подписи

совершеннолетних

членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


____________________________ отдела по правовым 

вопросам и работе с территориями

(___________________)

Подписи верны: ___________________

Рег. №__________             «____»_________________________

	Фамилия, имя, отчество
	Дата

рожде-

ния
	Родствен-ные отно-шения к

квартиро-съемщику
	Данные паспорта

	
	
	
	серия
	номер
	Кем и когда выдан,

дата прописки



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры ______________ кв. м.

Число комнат _____________________

       Особые сведения о жилом помещении  (если да, указать нормативные документы):

1. Служебная, общежитие, коммунальная квартира, квартира в  закрытом военном городке (да, нет)

2. Аварийное состояние, не отвечающее санитарному гигиеническому и противопожарному состоянию: ветхое, подлежит капитальному ремонту (да, нет)

3. Дом-памятник истории и культуры (да, нет)

За указание неправильных сведений подписавшие несут ответственность по закону.

Перечисленные в таблице 1 граждане ранее не приобретали бесплатно в собственность жильё.

                                                                        Приложение 2
к административному регламенту       по предоставлению муниципальной услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«По безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации)» 





























































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





Уведомление заявителя об отказе в заключении договора на передачу  в собственность граждан 


жилого помещения в порядке приватизации








Мотивированный


отказ





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





Оформление договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации и сопутствующих документов








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








Проверка документов и законности требований заявителя о заключении договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации








Регистрация заявления





Прием заявления и документов











