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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОВЕРЯТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.04.2013                                                                                                            № 72
	Об утверждении административного регламента администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Пермского края от 25 марта 2010 г. № 113-п «Об утверждении Регламента формирования и ведения реестров государственных услуг в Пермском крае»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске – приложении к газете «Наш город-Краснокамск» и на официальном сайте администрации Краснокамского муцниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста отдела по общим вопросам администрации Оверятского городского поселения (И.Н. Беляева).

И.о. главы администрации                                                                  О.А. Мухачева
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Оверятского городского поселения
от 18.04.2013 № 72
АДМНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Оверятского городского поселения (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Оверятского городского поселения, желающие получить в собственность занимаемое ими по договору социального найма жилое помещение:
1) дееспособные граждане (по достижению 18-летнего возраста);

2) от лица несовершеннолетних в возрасте до 14 лет – родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов;

3) от лица недееспособных граждан – опекуны;

4) несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия родителей (усыновителе), попечителей и органов опеки и попечительства.
Заявление на безвозмездную передачу в собственность жилого помещения также могут подавать представители указанных в подпункте 1 настоящего пункта лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, при предъявлении нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Оверятского городского поселения.

Администрация находится по адресу: пер. Клубный, 4, п .Оверята Краснокамский район, Пермский край, 617050.
График работы Администрации:

понедельник-четверг - 8.00-17.00;

пятница - 8.00-16.00;

перерыв на обед - 12.00-13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Контактные телефоны/факс: приемная (34 273) 91-2-28

специалист, выполняющий муниципальную услугу - 8(34273) 91-0-94
специалист, выполняющий муниципальную услугу (ответственный за подготовку проекта договора) - 8(34273) 91-2-26
Адрес электронной почты Администрации: adm-overyata@mail.ru

Сайт Администрации: http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы, телефонах Администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистом Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги:

во время встреч с потенциальными заявителями;

по номерам телефонов для справок (консультаций);

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru);

посредством размещения на информационном стенде.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района (адрес интернет-сайта http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//).

В сети Интернет на официальном сайте Администрации размещаются следующие сведения:

наименование, месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов, электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

1.3.3. Способы и порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем:

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

посредством почты - в течение 5 рабочих дней с момента поступления запроса;

посредством электронной почты - в течение семи рабочих дней.

Заявители, представившие заявление и комплект документов для регистрации, в обязательном порядке информируются исполнителем:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

о сроке готовности документов и их выдачи.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке готовности документов и их выдачи заявителю сообщается при подаче документов. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.4. Обязанности исполнителя при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:

1.3.4.1. В ответах на телефонные звонки и устные обращения исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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 исполнителя, принявшего телефонный звонок.

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

1.3.4.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся исполнителем по следующим вопросам:

о месте положения, графике работы Администрации;

о нормативных правовых актах, определяющих требования к предоставлению муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия к рассмотрению документов;

о сроках рассмотрения документов;

о месте размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации информации о предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

о порядке представления документов в электронном виде.

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2. Стандарт муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга – Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Оверятского городского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация городского поселения взаимодействует с Краснокамским отделом Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение и выдача договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан (далее – договора) либо отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней с момента регистрации заявления при условии предоставления заявителем всех необходимых документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 01.02.2010 № 4-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

решением Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию поселения с согласием на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее – заявление). 

2.6.1. К Заявлению по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту прилагаются следующие документы:

копии паспортов, а также документы, удостоверяющие личность всех граждан, участвующих в приватизации жилого помещения, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

В случае отказа одного или нескольких членов семьи нанимателя от участия в приватизации к документам прилагается заявление об отказе от участия в приватизации жилого помещения по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту либо нотариально заверенный отказ от участия в приватизации жилого помещения.
ордер и (или) договор социального найма или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением;

2.6.2. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

справка с места жительства о составе семьи (и/или совместно проживающих) с указанием даты регистрации по месту жительства;

справки о месте и времени регистрации (прописки) по предыдущим местам жительства с 1992 года;

документы, выдаваемые органами технической инвентаризации, подтверждающие, что ранее заявитель и совместно проживающие с ним граждане в приватизации жилых помещений не участвовали. Указанная справка предоставляется заявителем только в том случае, если кто-либо из участвующих в приватизации жилого помещения граждан менял место жительства в период с 11.07.1991 до момента подачи заявления о приватизации; 

план, экспликация и оценка приватизируемого жилого помещения либо технический паспорт приватизируемого жилого помещения в случае, если в архивах ГУП «Центр технической инвентаризации Пермского края» данные об инвентаризации приватизируемого жилого помещения отсутствуют;

документ, подтверждающий место регистрации несовершеннолетних детей заявителя и (или) совместно проживающих с ним граждан. Данный документ предоставляется заявителем в том случае, если несовершеннолетние дети не участвуют в приватизации жилого помещения.

2.7. Специалист администрации поселения запрашивают в интересах заявителя в рамках межведомственного информационного взаимодействия выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о том, что ранее граждане в приватизации жилых помещений не участвовали.

2.8. Специалисты не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Заявитель вправе самостоятельно представить в Администрацию поселения документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

2.10. Заявление подписывается всеми совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, проживающими в приватизируемом жилом помещении.
От имени несовершеннолетних, не достигших возраста четырнадцати лет, или недееспособных граждан заявление подписывают их законные представители.

Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет подписывают заявление собственноручно с письменного согласия своих законных представителей.

В случае невозможности лично обратиться в администрацию поселения заявление и необходимый пакет документов могут быть поданы через представителя, действующего на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.

В заявлении указывается: в чью собственность должно быть передано жилое помещение, кто отказывается от участия в приватизации, но не возражает против приватизации жилого помещения другими членами семьи и гражданами, имеющими право на приватизацию, кто из отсутствующих членов семьи и иных лиц сохранил право на проживание и приватизацию данного жилого помещения (осужденные, дети-сироты, лица, находящиеся в рядах Вооруженных сил, и иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством).

Ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, несут заявители.

2.11. Не принимаются заявления, не подписанные всеми совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, проживающими в приватизируемом жилом помещении, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом. 

В случае направления заявления по почте подлинность подписей должна быть засвидетельствована нотариусом.

2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

если приватизируемые жилые помещения находятся в аварийном состоянии, в общежитиях, за исключением общежитий, принадлежавших государственным или муниципальным предприятиям либо государственным или муниципальным учреждениям и переданных в ведение органов местного самоуправления, являются служебными жилыми помещениями;

если заявители уже участвовали в приватизации;

с заявлением о заключении договора приватизации жилого помещения обратилось ненадлежащее лицо;

приватизируемое жилое помещение не находится в собственности городского поселения.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.15. Заявление регистрируется в течение 30 минут при условии подачи заявителем документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего типового административного регламента.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.16.1. Вход в помещение, оборудуются информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование, местонахождение и юридический адрес, режим работы, телефонные номера и электронный адрес.

2.16.2. Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями.

2.16.3. Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений 

2.16.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, содержать информацию в удобной для восприятия форме.

2.16.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации 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 отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартами предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления в администрацию поселения.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

технологичность оказания муниципальной услуги;

отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры и действия
3.1. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и документов;

рассмотрение документов;

согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан;

подписание и выдача документов.

3.2. Административная процедура приема и регистрации заявления и документов включает следующие административные действия:

предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

прием заявления и приложенных к нему документов;

регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административного действия предварительного установления права заявителя на получение муниципальной услуги является подача заявителем в администрацию поселения заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего типового административного регламента (далее – документы).

Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.

Специалист администрации осуществляет проверку поступивших заявления и документов, удостоверяясь, что:

заявление подписано всеми заинтересованными лицами или подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

фамилии, имена, отчества заявителей, адрес передаваемого жилого помещения написаны полностью и без ошибок;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы в установленных законодательством случаях удостоверены необходимым способом, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

документы поданы в полном объеме.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов предъявляемым требованиям либо неправильном заполнении заявления специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Специалист формирует перечень выявленных недостатков в двух экземплярах. Один экземпляр перечня выявленных недостатков передается заявителю, второй - остается у специалиста. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, Специалист предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

В случае если заявитель пожелает устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист возвращает документы заявителю.

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.6 настоящего Регламента.

В случае если заявитель пожелает устранить препятствия позднее (после подачи документов) путем предоставления недостающих и/или исправленных документов, специалист осуществляет прием документов.

В случае если заявителем в течение 30 дней не представлены необходимые документы до комплектности, специалистом готовится уведомление о возврате некомплектных документов заявителю.

Уведомление о возврате некомплектных документов направляется заявителю письмом на бланке Администрации за подписью главы администрации Оверятского городского поселения либо уполномоченного должностного лица в срок не более 5 рабочих дней с даты истечения срока, в течение которого должны быть представлены недостающие и/или исправленные документы.

3.2.2. Основанием для начала административного действия приема заявления и приложенных к нему документов является поступление от заявителя предварительно рассмотренных Специалистом заявления и документов.

Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.

Специалист при представлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами.

3.2.3. Основанием для начала административного действия регистрации заявления является поступление заявления и документов.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

Специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление с приложенными документами путем внесения записи в Журнал регистрации и контроля входящих документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления. 

3.3. Административная процедура рассмотрения документов включает следующие административные действия:

определение Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

подготовка Специалистом межведомственных запросов;

рассмотрение документов Специалистом, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет.

3.3.1. Основанием для начала административного действия определения Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является поступление заявления и документов на резолюцию главе администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Глава администрации в течение 3 дней с момента поступления заявления и документов: 

определяет Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

передает ему заявление и документы для рассмотрения.

Результатом административного действия является поступление документов Специалисту.

3.3.2. Основанием для начала административного действия по подготовке Специалистом межведомственных запросов является поступление документов Специалисту.

Специалист направляет межведомственные запросы:

в Краснокамский отдел Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о том, что ранее граждане в приватизации жилых помещений не участвовали.

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Ответственным за подготовку и  направление межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту, подписания запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса и направление межведомственного запроса составляет 1 день с момента подписания запроса.

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в ФНС для получения  выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ ответственное лицо направляет межведомственный запрос по электронной почте, по факсу или курьером и другими способами.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 5 дней со дня, следующего за днем поступления заявления и документов на рассмотрение.

3.3.3. Рассмотрение документов Специалистом, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет. 

Специалист администрации осуществляет проверку качества и полноты представленных документов. 

Специалист администрации в ходе рассмотрения заявления и имеющихся документов проверяет включено ли приватизируемое жилое помещение в Единый реестр муниципальной собственности городского поселения, все ли граждане, проживающие в приватизируемом жилом помещении, дали согласие на приватизацию, есть ли среди граждан, проживающих в приватизируемом жилом помещении, лица, уже участвовавшие в приватизации. 

По результатам рассмотрения заявления и имеющихся документов Специалистом принимается решение о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет. 

Результатом административной процедуры является подготовка Специалистом проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан с указанием основания отказа.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 22 дней со дня, следующего за днем направления межведомственных запросов.

3.4. Подписание проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Основанием для начала административной процедуры является поступление на подписание главе поселения проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в  собственность граждан.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются глава администрации, специалисты администрации. 

Глава администрации в течение 5 дней подписывает проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и передает его Специалисту.

После подписания и регистрации договора главой администрации Специалист в течение 7 дней информирует заявителя о принятом решении и в случае положительного решения вопроса приглашает заявителя для подписания договора.

В случае отказа от передачи жилого помещения в собственность граждан Специалист в течение 7 дней возвращает заявителю представленные им документы с указанием основания отказа.

Ответ об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и возврате документов направляется на бланке служебного письма администрации поселения за подписью главы администрации.

Продолжительность данной административной процедуры составляет не более 15 дней. 

Результатом административной процедуры является заключение и выдача договора заявителю или направление письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему типовому административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим данное направление. 

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения комплекта документов и соблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

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

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении муниципальной услуги и в случае совершения противоправных действий (бездействий) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

-отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) являются:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращение угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрация, а также членов их семей. При этом Администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Администрация вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и раннее направляемые обращения рассматривались Администрацией. О данном решении Администрация уведомляет в письменной форме.

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю, если его фамилия, либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения в течение трех рабочих дней со дня получения уведомления, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

наименование юридического лица либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Адмнистрации, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием Администрации, должностного лица

ставит подпись и дату.

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, действия (бездействия), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.8. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в Администрации, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Администрации, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.9. Сроки рассмотрения жалоб:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

- 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. О результате рассмотрения заявления (жалобы) заявителю направляется письменный ответ на бланке письма администрации Оверятского городского поселения за подписью Главы.
5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействий) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий
 (бездействий) и (или) решения.

5.12. При рассмотрении заявления (жалобы) Администрацией может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействия) и решение должностного лица Администрации.

При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем.

Заявитель уведомляется о результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

5.14. Действия (бездействия) должностных лиц Администрации и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Приложение 1 

к Административному регламенту администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»
	Главе администрации Оверятского городского поселения 

	от Ф.И.О. ___________________________________________

Дата рождения: « _____ » ______________  ______ г.

Паспорт серии _________ № ____________________ выдан______________________________________________

« ____ » ______________  _______ г. 

Адрес регистрации:__________________________________

Телефон:_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим передать в общую (долевую, совместную) единоличную собственность занимаемое нами жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, состоящее из ___-х комнат (ты), общей площадью ________кв.м., жилой площадью________ кв.м., расположенное по адресу: Пермский край, Краснокамский муниципальный район, _________________________ ул. ___________________________ д._______кв. _______
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество участников приватизации
	Данные паспортов, Свидетельств о рождении (серия, №, кем и когда выдан)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Основанием для проживания является договор социального найма жилого помещения от «__» _______ ____г. № ____.

Все перечисленные в заявлении граждане ранее право на приватизацию не использовали.

Документы на оформление приватизации предоставляет гр.:__________________________________________

                                                                                                                                                                                                                      (Фамилия, имя, отчество полностью)                      
В приватизации не участвуют гр.:___________________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество полностью)

ПРИЛОЖЕНИЕ: 

1. копии Паспортов, Свидетельств о рождении (для несовершеннолетних) на ____ листах;

2. Ордер на вселение в жилое помещение и его копия на ____ листах;

3. Договор социального найма жилого помещения и его копия на ____ листах;

4. Заявление об отказе от участия в приватизации (по числу лиц, не участвующих в приватизации) на ____ листах;

5. Справки о регистрации по месту жительства по иным адресам на ____ листах;
6. Справки-подтверждения о неучастии в приватизации по иным адресам на ____ листах;
7. копия Информации из технического паспорта на жилое помещение на ____ листах.

	Подписи удостоверяю

Глава администрации: _____________ /______________  /
                                                                                 (Подпись)                                (Ф.И.О.)
«____» _____________________ 20____ г.

                             (Дата удостоверения заявления)                      

М.П.
«____» _____________________ 2013г.

                                              (Дата подачи заявления)                      
	Подписи лиц, согласных 

на участие в приватизации жилого помещения:

_____________ / __________________ /

            (Подпись)                                         (Ф.И.О.)
_____________ / __________________ /

                (Подпись)                                    (Ф.И.О.)


Приложение 2 

к Административному регламенту администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»
	Главе администрации 

Оверятского городского поселения 

	от Ф.И.О. _____________________________________ ______________________________________________

Дата рождения: « _____ » ______________  ______ г.

Паспорт серии _________ № ____________________ выдан________________________________________

« ____ » ______________  _______ г. 

Адрес регистрации:_____________________________ ______________________________________________

Телефон:_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей (долевой, совместной) собственности приватизируемого жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, состоящее из ____-х комнат (ты) общей площадью __________кв.м., жилой площадью____________ кв.м., расположенного по адресу: Пермский край, Краснокамский муниципальный район, _____________________________ ул. ___________________________ д._______кв. _______,

Даю согласие на участие в приватизации следующих граждан:

1. __________________________________________________________, _______________,  ________________;

                                                                (фамилия, имя, отчество гражданина)                                      (степень родства)       (дата, месяц, год рождения)

2. ___________________________________________________________, _______________,  ________________;

                                                                (фамилия, имя, отчество гражданина)                                      (степень родства)       (дата, месяц, год рождения)

3. ___________________________________________________________, _______________,  ________________;

                                                                (фамилия, имя, отчество гражданина)                                      (степень родства)       (дата, месяц, год рождения)

4. ____________________________________________________________, _______________,  ________________;

                                                                (фамилия, имя, отчество гражданина)                                      (степень родства)       (дата, месяц, год рождения)

________________________________                                «____» __________________ 20___ г.

                                              (Подпись заявителя)                                                                                                                                                                  (Дата подачи заявления)

Подпись заявителя удостоверяю

Глава администрации: ________________ /___________________

                                                          (Подпись)                                              (Ф.И.О.)
«____» _____________________ 20___г.

                                  (Дата удостоверения заявления)                      

М.П.
Приложение 3

к Административному регламенту администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»
ПРИМЕРНЫЙ ДОГОВОР
безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан

поселок Оверята                                                                                                                      «____»_________20____г.

Администрация Оверятского городского поселения Краснокамского муниципального района в лице ____________________________________________________________, действующей(го) на основании ___________________________ и Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», именуемая в дальнейшем «Администрация», с одной стороны, и гражданин(ка) Российской Федерации: _______________________________________________________________________,
                                                                                                                                                                                                          (Ф.И.О., дата рождения)

именуемый(е) в дальнейшем «Приобретатель(и)», с другой стороны, заключили договор о нижеследующем:

1. В силу настоящего договора «Администрация» передает, а «Приобретатель(и)» получает(ют) в единоличную (долевую, совместную, общую) собственность занимаемое им(и) жилое помещение, состоящее из ____-х комнат в ____комнатной квартире общей площадью ___ кв.м., жилой площадью ____ кв.м., расположенной на ____ этаже ____________ жилого дома по адресу: ________________________________.

2. Инвентарная стоимость указанного жилого помещения по оценке Краснокамского филиала Государственного унитарного предприятия «Центр технической инвентаризации Пермского края» составляет __________(___________________________________) рублей.

3. В соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» жилое помещение передается в единоличную  (общую, долевую, совместную) собственность Приобретателю(ям) безвозмездно. 

4. Право собственности (владения, пользования, распоряжения) на полученное жилое помещение у Приобретателя(ей) возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

5. Все расходы, связанные с регистрацией настоящего договора в Краснокамском отделе Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю, несет Приобретатель(и).

6. Пользование жилым помещением производится применительно к правилам пользования жилыми помещениями, содержания общего имущества жилого дома и придомовой территории, а также в соответствии с другими обязательными правилами.

7. Приобретатель(и) осуществляет(ют) за свой счет содержание и ремонт указанного жилого помещения, участвует(ют) в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом всего жилого дома и придомовой территории, оплачивает(ют) коммунальные услуги по ставкам, установленным для нанимателей государственного и муниципального жилья и несет(ут) предусмотренную законодательством ответственность за невыполнение настоящих условий.

8. До перехода права собственности к Приобретателю(ям) Администрация обеспечивает обслуживание и ремонт передаваемого жилого помещения, а также жилого дома в целом силами жилищно-эксплуатационной организации, обслуживающей жилое помещение до приватизации. После приватизации Приобретатель(и) имеет(ют) право выбора и заключения договора на обслуживание с другой организацией.

9. При образовании товарищества собственников жилья в жилом доме, где находится передаваемое Приобретателю(ям) жилое помещение, Приобретатель(и) становится(ятся) членом(ами) этого товарищества на основании заявления и решения общего собрания.

10. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, один из которых находится в делах Администрации Оверятского городского поселения, второй передается Приобретателю, третий - в Краснокамский отдел Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

АДРЕСА СТОРОН:

Приложение 4 

к Административному регламенту администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации» 





Согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан (15 дней)





Рассмотрение документов специалистом администрации, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет (22 дня)





Подготовка специалистом Администрации межведомственных запросов


(5 дней)





Определение специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (3 дней)





Регистрация заявления (1 рабочий день)





Прием заявления и приложенных к нему документов (10 минут)





Рассмотрение документов





Прием и регистрация заявления и документов





Предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги (20 минут)








Подписание договора или письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, выдача договора, выдача (направление) письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан (15 дней)








