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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	Главы Ординского сельского поселения

Ординского муниципального района

Пермского края

	14.06.2013
	
	№ 95


Об утверждении Административного регламента 

администрации Ординского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Безвозмездная передача в собственность граждан

жилых помещений муниципального жилищного 

фонда путем приватизации »
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и на основании Устава Ординского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации ».

2. Ведущему специалисту по делопроизводству и кадрам Сычевой И.А. обнародовать настоящее Постановление.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Ординского сельского поселения




           Е.Е. Пирогова

         УТВЕРЖДЕН








         постановлением главы









Ординского сельского поселения








         от 14.06.2013 № 95
Административный регламент
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 администрацией Ординского сельского поселения муниципальной услуги «Безвозмездная передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами Администрации Ординского сельского поселения, устанавливает порядок обращения граждан в администрацию Ординского сельского поселения.  

1.2. Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещается на сайте http://www.orda.permarea.ru, (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http:// gosuslugi.permkrai.ru.  (далее – единый, региональный порталы). 

Текст административного регламента размещается также в администрации Ординского сельского поселения (далее – администрация).

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд,  находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма, имеющие право с согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет приобрести эти жилые помещения в собственность на условиях, предусмотренных Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

1.4. Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами в Администрации непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет на сайте Администрации Ординского сельского поселения: http://www.orda.permarea.ru);
посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, памяток, буклетов и т.д.).

На сайтах размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу (в том числе МФЦ);

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано; 

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по всем ранее указанным телефона, а также размещаются:

- на официальном сайте Администрации Ординского сельского поселения;

- при входе в здание Администрации.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте, либо на официальном сайте администрации Ординского сельского поселения).

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист сектора по имуществу, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания государственной (муниципальной) услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты государственной (муниципальной) услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания государственной (муниципальной) услуги;

- способы подачи документов для получения государственной (муниципальной) услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления государственной (муниципальной) услуги;

- результат оказания государственной (муниципальной) услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора по имуществу, ответственным за предоставление данной услуги:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой или уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ординского сельского поселения:

Информация о месте нахождения и режиме работы:

Администрации Ординского сельского поселения   (далее – администрация):

Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12. 
Справочные телефоны: (34258) 2-06-05

Факс: (34258) 2-03-60

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):

http://www.orda.permarea.ru 

Адрес электронной почты: orda_sov@mail.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00;

четверг с 9.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.


1.8. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие  муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

должностное лицо (специалист) – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Данным стандартом описывается предоставление муниципальной услуги. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ординского сельского поселения (далее – Администрация).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора передачи жилого помещения в собственность (приватизации);

- отказ в бесплатной передаче жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собст​венность граждан.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

         - Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.

          - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 12.05.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

 - Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959, "Бюллетень нормативных актов", N 1, 1992);

- Устав муниципального образования «Ординское сельское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. заявление о предоставлении в собственность жилого помещения от всех совершеннолетних членов семьи и лиц старше 14 лет, имеющих паспорта (Приложение № 2,3 к настоящему Административному регламенту);

            К заявлению прилагаются (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

       2.6.2. документы, удостоверяющие личности членов семьи, документы, удостоверяющие полномочия опекунов и попечителей (паспорта, свидетельства о рождении);

       2.6.3. документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;

       2.6.4. документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением; 

       2.6.5. справка о количестве лиц, состоящих на регистрационном учете в данном жилом помещении, в случае, если с 01.07.1991 г. участвующие в приватизации граждане меняли свое место жительства, необходимо предоставить справки о регистрационном учете с каждого места жительства с указанием периода регистрации (срок действия – 10 дней);

        2.6.6. справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетних детей;

        2.6.7. заявления об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права. 

 Отказ граждан от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-1 (подлинники и копии). В исключительных случаях, заявление об отказе от участия в приватизации жилья может быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста при приеме заявления о приватизации жилья;

       2.6.8. согласия на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи, которые ранее использовали право приватизации жилого помещения (оформляется в бланке заявления); 

       2.6.9. в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

       2.6.10. справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

       2.6.11. документ органов опеки и попечительства, в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

        2.6.12. справка от организации, предоставляющей коммунальные услуги о задолженности по коммунальным услугам.

         После проверки документов оригиналы возвращаются заявителю.      

2.7. Администрация в установленном порядке истребует документы, указанные в пункте 2.6.4. и 2.6.10. настоящего Административного регламента находящиеся в распоряжении органа государственной власти (или сведения, содержащиеся в них), если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.9. Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

2.9.1. решения специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги при появлении у него сомнений в наличии оснований 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.

Такое решение принимается в случае, если:

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

2. 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. 

2.9.2. 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; 

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

   2.9.4. определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации. 

  2.10. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

     -  непредставления,  определенных  пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, документов;

- отсутствие 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 относится к специализированному жилищному фонду;

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

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги, не взимается.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

заявление регистрируется специалистом, уполномоченным принимать входящие документы в течение 1 рабочего  дня с момента его представления (поступления) в Администрацию.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для исполнения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

заявление регистрируется специалистом, уполномоченным принимать входящие документы в течение 1 рабочего дня с момента его представления (поступления) в Администрацию.

2.15. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

документы выдаются специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 дней с даты подписания договора, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.16 Требования к помещениям в которых исполняется данная услуга.

2.16.1. Здание, в котором осуществляются прием обращений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

2.16.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

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

Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее двух), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.16.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, оборудуются необходимой оргтехникой, позволяющей обеспечить работникам, осуществляющих функцию по рассмотрению обращений граждан, исполнение функции в полном объеме (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами).

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. Помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.
2.17. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги:

- соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

- сотрудник представляется, называя наименование учреждения, свои фамилию, имя, отчество и должность;

- в случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение двух дней;

- в случае если специалист не может ответить на поставленный вопрос, производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

Сектор приема граждан, оборудован столами и стульями.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления муниципальной услуг. 

Предоставление муниципальной услуги посредством многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Соответствие исполнения настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

-   информирование и консультирование  по предоставлению муниципальной услуги;
- прием, регистрация документов от заявителя, наложение резолюции главой;

- порядок рассмотрения документов, направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан;

-выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур определена в блок-схеме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Информирование и консультирование  по предоставлению муниципальной услуги».

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по предоставлению муниципальной услуги  является обращение заявителя. 

        3.2.2. Прием заявителей ведется специалистом в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.

         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, разъясняет порядок передачи в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации.

         Консультации проводятся устно. 

        3.2.3. Самостоятельное получение заявителем информации о порядке получения муниципальной услуги осуществляется путем ознакомления с информацией размещенных на информационных стендах и на официальном сайте Администрации Ординского сельского поселения.

3.3. Административная процедура «Прием, регистрация документов от заявителя, наложение резолюции главы».

3.3.1. Основание для начала выполнения действия – поступление в Администрацию документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента.

Документы представляются в Администрацию лично, либо посредством почтового отправления.  

Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист уполномоченный принимать входящие документы. 

Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Критерии принятия решения.

Специалист уполномоченный принимать входящие документы предварительно рассматривает поступившие документы, принимает их, проверяет наличие в заявлении, сопроводительном письме наименования заявителя и его адреса, наличие приложений, присваивает документам регистрационный номер, один экземпляр с отметкой о приеме возвращает представителю заявителя, подавшему заявление.

В случае поступления документов от заявителя почтой, либо электронной почтой специалист, уполномоченный принимать входящие документы принимает их, проверяет наличие в заявлении, сопроводительном письме наименования заявителя и его адреса, наличие приложений, присваивает документам регистрационный номер. Заявитель в любое время вправе осведомится, либо по телефону, либо по адресу электронной почты Администрации о регистрационном номере и  дате документа.

В случае фактического отсутствия документов, указанных в заявлении, сопроводительном письме в качестве приложений к ним, специалист уполномоченный принимать входящие документы на сопроводительном письме делается соответствующая запись. 

Специалист уполномоченный принимать входящие документы, направляет принятые и зарегистрированные документы главе.

Результат выполнения действия – прием и регистрация поступивших документов, а также проверка комплектности документов (заявления, сопроводительного письма с прилагаемыми документами и т.д.).

3.3.2. Основание для начала выполнения действия – поступление специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуг зарегистрированных документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента. 

Срок выполнения действия – 2 дня с момента получения зарегистрированных документов.

Зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами специалист, уполномоченный принимать входящие документы, делает отметку в журнал регистрации входящей корреспонденции и передает документы для исполнения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результат выполнения действия – направление зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Административная процедура «Порядок рассмотрения документов в отделе, направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан».

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги зарегистрированных документов. 

Специалист, ответственный за выполнение действия, - специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 15 рабочих дней со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.2. Критерии принятия решения.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет подлинность и полноту представленного заявителем комплекта документов, правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений, выявляет наличие оснований для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления недостатков, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента специалист по телефону связывается с заявителем для устранения недостатков, являющихся основанием для приостановления муниципальной услуги в срок не позднее 5 дней с даты поступления заявления специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги. Если недостатки не устранены специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит письмо Управления об отказе в рассмотрении заявления и направляет его на согласование и подписание.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит письмо с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на согласование и подписание.

При непредставлении заявителем документов и материалов, указанных в пункте 2.7.

HYPERLINK consultantplus://offline/main?base=RLAW180;n=64134;fld=134;dst=100047 настоящего Административного регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы.

3.4.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя готовит проект договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, с дальнейшим его подписанием главой (приложение 4 к настоящему Административному регламенту).

Результат предоставления услуги – подписанный договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.5.1. Основание для начала выполнения действия – поступление подписанных и зарегистрированных писем, либо договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан специалистам, ответственным за выполнение действий.

Специалисты, ответственные за выполнение действий:

- специалист ответственный за выдачу договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан – специалист отдела; 

- специалист ответственный за выдачу писем об отказе в предоставлении муниципальной услуги – специалист уполномоченный принимать входящие документы.

Срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

3.5.2. Критерии принятия решения.

Наличие подписи начальника Управления, регистрационного номера на выдаваемых документах.

Выдача договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность.

При выдаче документов специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги знакомит заявителя с содержанием документов и выдают их.

Заявителю или уполномоченному представителю заявителя выдаются оригиналы договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан (три экземпляра) на бумажном носителе.

Экземпляры договора передаются заявителю (его уполномоченному представителю), который обязан обратиться в Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Пермскому краю, для проведения государственной регистрации права собственности.

Результат выполнения действия – выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами  осуществляет глава поселения, а в его отсутствии – помощник главы. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков и качество совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, соблюдение полномочий Административного регламента должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:

 полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

 соблюдение сроков и порядка приема документов о признании жилых домов аварийными и подлежащими сносу (реконструкции);

 соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

 полноту представленных заявителями документов;

 соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок выдачи документов.

5. Порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление  письменного или устного обращения с жалобой  на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба) – приложение 5.

В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

существо обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

К обращению, жалобе  могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.4. При рассмотрении жалобы глава:
обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ.

5.1.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если по обращению, жалобе  требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин его продления. Ответ на жалобу подписывается главой поселения.

5.1.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.1.7. Обращение, жалоба  пользователя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии получателя муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи пользователя;

если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника архивного отдела, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.2. Порядок судебного обжалования. 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы  в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации в

Ординский районный суд,  

Адрес: 617500, с. Орда, ул. Советская, 24, 

Телефон:  8 (34258) 2-04-47

Приложение № 1
к Административному регламенту 
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений

муниципального жилищного фонда путем приватизации»
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отказа










   Нет оснований для отказа











Приложение № 2
к Административному регламенту 
                       В комиссию по приватизации жилья 

                                        Администрации Ординского сельского

                                                                                         поселения

                                                                                         с. Орда, Пермского края

                                                                                         от______________________________

                                                                                          ______________________________​​_

                                                                                          _______________________________

                                                                                          _______________________________

                                                                                         Проживающего(ей)_______________

                                                                                         ________________________________

                                                                                         ________________________________

                                                                                              (почтовый адрес, тел. дом. и рабочий)
                                                                                        ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу передать в собственность (совместную, долевую)_______________________ 

занимаемую квартиру (жилой дом) по адресу: _____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Ф.И.О. полностью с учётом лиц, проходящих срочную военную службу в Российской армии или нахождения в командировке по брони
	Родственные отношения
	Процент долевого участия
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающие согласие на приватизацию

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписи верны:  Нач. отдела по УИ и З  ___________________________
Рег. №____________ Дата «____» _______________________20___г.

Состав семьи_____________________________________ человек (а)

	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные отношения к квартиросъёмщику
	Данные документа удостоверяющего личность
	Дата прописки

	
	
	
	Серия 
	Номер
	Кем и когда выдан
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общая площадь  квартиры (жилого дома)____________________________________кв.м.

Число комнат ___________________________________

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

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

2. Аварийное состояние, не отвечающее санитарно-гигиеническому и противопожарным нормам, ветхое, подлежит капитальному ремонту (да, нет).

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

За указание неправильных сведений подписавшие заявление несут ответственность в соответствии с законодательством.

Глава поселения_____________________________

           м.п.                                  (подпись)

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

Председатель комиссии____________________________

          м.п.                                           (подпись)
Приложение № 3
к Административному регламенту 
В комиссию по приватизации
Ординского сельского поселения

от_____________________________________

проживающего (ей) по адресу

______________________________________ 

                                                                       _____________________________________
Заявление

Даю согласие на приватизацию квартиры (жилого дома) расположенной по адресу ____________________________________________________________.

Прошу не включать меня в договор приватизации данной квартиры.

Дата 
                                                                     Подпись

Заявление         написано      в         моем         присутствии,       личность __________________________________________________________________,_____________________________________________________года рождения,

паспорт серия ___________№____________, паспорт выдан_______________ __________________________________________________________________,

установлена.

Начальник отдела по УИ и З 

администрации с/поселения                                                            __________________

Дата 


М.П.

Приложение 4

к Административному регламенту

Договор 

О безвозмездной передаче жилья в частную собственность               _________________________________________________

         Администрация Ординского сельского поселения Пермского края, в лице  главы Ординского сельского поселения ___________________________ действующая на основании закона РФ   «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», именуемый в дальнейшем «Сторона 1», с одной стороны, и гр. ______________________________________________, именуемая в дальнейшем «Сторона 2», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. «Сторона 1» передает, а «Сторона 2» принимает в собственность  _________,  общей площадью ____ кв.м, по адресу: ________________.
2. Жилое помещение, общей площадью _____ кв.м., расположенное по адресу: _______________________________________, принадлежит Ординскому сельскому поселению на основании выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности Ординского сельского поселения  _______________.
3. Право на бесплатную приватизацию жилого помещения реализуют граждане, прописанные в данном жилом доме:

_______________________________                          ___________________ 

                              (Ф.И.О.)                   (доля)                           (подпись)

За несовершеннолетних граждан, не  достигших  14  лет, расписывается один из родителей (указывается кто) или, при отсутствии родителей, опекун, граждане  от  14  до  18  лет  совершают  сделки  с  согласия  родителей.

4. Гражданин приобретает право собственности на квартиру, дом  с момента государственной регистрации перехода права собственности в Кунгурском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

5. В случае смерти одного из членов семьи, включенных в настоящий договор, все права и обязанности по настоящему договору переходят к оставшимся членам семьи и их наследникам на общих основаниях.

6. Пользование квартирой  производится «Стороной 2» в соответствии с Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными Постановлением Правительства РФ № 25 от 21 января 2006 г. 

7. Эксплуатация и ремонт приватизируемой  квартиры осуществляется в соответствии со ст. 21-26 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ».
8. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора производится за счет «Стороны 2».
9. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, из которых один находится у «Стороны 2», второй — в Кунгурском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю, третий – в администрации Ординского сельского поселения Пермского края.

10. С правилами пользования жилых помещений, содержания жилого дома, придомовой территории ознакомлен и обязуюсь их исполнять.

 Подписи сторон:

Администрация  Ординского 

сельского поселения:  



            Граждане:

_______________                                                     ________________                                                                 
Приложение 5

к Административному регламенту

 Главе Ординского сельского поселения
 от _____ (наименование юридического лица, 

ФИО заявителя, физического лица),

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)


Ф.И.О. заявителя, (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 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего)

Приложение: (при наличии)

Дата                                                                  Подпись заявителя (расшифровка)

Выдача заявителю результата оказания услуги








Подготовка договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан











Письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





рассмотрение документов, направление межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Прием документов 


и регистрация заявления














Информирование и консультирование заявителя















































