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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29 июля  2011 года




                              № 119
г.Микунь

	Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги по заключению договоров передачи жилых поме-щений в собственность граждан
	



    На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных дейст-вий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници-пальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан согласно приложения.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу городского поселения «Микунь» - руководителя администрации поселения.

Глава городского поселения «Микунь» -


руководитель администрации поселения                                     Ф.Т. Агаханов
                                                                      Утвержден постановлением
                                                                     администрации городского
                                                           поселения «Микунь»                                               
                                                                           от 29.07.2011 г. № 119
                                               Приложение
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по заключению договоров 
передачи жилых помещений в собственность граждан

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Микунь» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации городского поселения «Микунь», уполномоченного органа приводятся  в  Приложении 1 к настоящему регламенту;
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации городского поселения «Микунь», у уполномоченного органа:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Усть-Вымский»» (ustvym.ru), Портал государствен-ных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации городского поселения «Микунь», уполномоченного органа, а также следующая информация:
а) текст регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
г) образец формы заявления на заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – администрация  городского поселения "Микунь".

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора передачи жилых помещений в собственность граждан. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.  

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

Закон Российской Федерации от 4.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.6.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления муни-ципальной услуги:   

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма, ордер);

- справку о постоянной регистрации в Российской Федерации с 1991 года;

- документ органов опеки и попечительства в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (предоставляется в случае, если родители не хотят чтобы несовершеннолетние дети, прописанные в данном жилом помещении, участвовали в его приватизации);

- квартирная карточка приватизируемого жилого помещения;

- письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолет-них членов семьи, а также несовершеннолетних  в возрасте от 14 до 18 лет;

- кадастровый или технический паспорт приватизируемого жилого помещения;

- выписка из реестра муниципальной собственности на жилое помещение;

- заключение о балансовой остаточной стоимости приватизируемого жилого помещения;

- справка о семейном положении;

- справка о реализации права на участие в приватизации (для граждан, проживавших в период с 1991 года за пределами Усть-Вымского  района).


2.7.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

  - недостоверность сведений представленных заявителем;

- ранее использованное право на приватизацию жилья.


2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе в соответствии с нормативно-правовым актом администрации  городского поселения "Микунь".
2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:


2.11.1. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.11.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а) информационным стендом;
б) стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.3. Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявле-ния и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соот-ветствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предостав-ление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснован-ных обращений в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальный сайт Администрации МР «Усть-Вымский» (ustvym.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, проверка и регистрация заявления, документов заявителя;

рассмотрение заявления, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа;

заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

выдача заявителю договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

Блок-схема предоставления услуги представлена в Приложении 4.

3.1. Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского поселения "Микунь"  с заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента.

3.1.2. Ведущий специалист отдела строительства, жилищно-коммуналь-ного хозяйства и землепользования администрации  городского поселения "Микунь" (далее по тексту - ответственный специалист) проверяет представ-ленные документы на комплектность и содержание.

Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов.

3.1.3. В случае если ответственный специалист выявил основания для отказа в приеме заявления на предоставление услуги, указанные в п. 2.7 настоящего регламента, то заявителю выдается справка об отказе в приеме заявления на предоставлении услуги.

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.5. Результатом административной процедуры являются:

- зарегистрированные документы заявителя;

- выданная справка об отказе в приеме заявления о предоставлении услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные заявления, документы заявителя.

3.2.2. Ответственный специалист в течение 50 дней со дня регистрации заявления рассматривает документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно пункту 2.8 настоящего административного регламента. В случае отсутствия таких оснований готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовится письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан по заключенному соглашению с ГУП РК «РБТИ» может готовить специалист ГУП РК «РБТИ».
3.2.3. Подготовленный ГУП РК «РБТИ» проект договора направляется для подписания в администрацию городского поселения «Микунь» вместе с пакетом предоставленных заявителем документов. Администрация городского поселения «Микунь» принимает соответствующее постановление о передаче жилых помещений в собственность граждан.

3.2.4. Срок выполнения административного действия, отведенного на подписание  администрацией городского поселения «Микунь» договора на передачу жилого помещения в собственность граждан, составляет 2 дня со дня подготовки проекта договора в окончательной форме. 
3.2.5. Результатом административной процедуры является подписан-ный Администрацией городского поселения «Микунь» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.3. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный администрацией городского поселения «Микунь» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.3.2. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан с заявителем происходит в отведенные для этого дни (Приложение 1).

Пописанный заявителем и администрацией городского поселения «Микунь» договор  передачи жилого помещения в собственность граждан (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю.

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день со дня подписания договора главой поселения.

3.4.4. Результатом административной процедуры является:

- заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения «Микунь», БТИ положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными администрации городского поселения «Микунь» осуществляет глава городского поселения «Микунь». 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального образования городского поселения "Микунь", но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с обращениями  на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

          4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица администрации городского поселения «Микунь», БТИ, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц городского поселения «Микунь», БТИ закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц городского поселения «Микунь» в ходе предоставления услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением  (Приложение 5) к главе городского поселения «Микунь». 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение:

- в обращении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении  нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в случае если в обращении содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты  регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

      Приложение 1
                                                        к регламенту предоставления 
                                            услуги по заключению

                                                      договоров передачи жилых
                                                                         помещений в собственность граждан

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

Наименование Администрация городского поселения «Микунь».

Адрес: Республика Коми, Усть-Вымский район, г.Микунь, ул.Железнодорожная, 21.
Телефон: 8 (82134)32440. 

Телефоны для консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги: 8 (82134)33734 .  

Телефон для справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства Администрации городского поселения «Микунь» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги 8(82134)32342.

Режим работы администрации городского поселения «Микунь» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-четверг 8.00-16.15, пятница 8.00-16.00, обеденный перерыв 12.00-13.00, суббота-воскресенье – выходные дни. 

Прием заявлений и документов осуществляется в Администрации в кабинете ведущего специалиста, ответственного за систему делопроиз-водства в Администрации.

Прием граждан для консультаций осуществляется в Администрации в кабинете специалиста, ответственного за предоставление данной муниципальной услуги.

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ
ФГУП РК «Республиканское бюро технической инвентаризации»

Адрес:  169040, Усть-Вымский р-н, с.Айкино, ул. Центральная, д. 114   .

Директор филиала: Пырова Ирина Николаевна.

Контактный телефон: 2-17-51.

График приема граждан:
	День недели
	Время приема

	Понедельник          
	900 – 1200 (перерыв 1200 – 1300)

	Вторник              
	

	Среда              
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	
	


Специалисты, ответственные за предоставление услуги:

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон

	Малафиева Тамара                            Александровна
	техник
	21-7-51


        Приложение 2
                                                            к регламенту предоставления 
                                                 услуги по заключению

                                                           договоров передачи жилых
                                                                               помещений в собственность граждан

Рег. № ______

«_____»  ______________ 20____г.

                                                                                                                                                           В администрацию городского
                                                                   поселения «Микунь»

                                                                                  от_______________________                                                                                                                                                                                                                           

                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                                   _________________________                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                           (адрес)

                                                                                   _________________________

                                                                                   _________________________                                                                                                                                                                                                                              

                                                                           (телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ.


На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»  прошу (просим) передать мне (нам) в личную (совместную, долевую) собственность занимаемое мной  (нами) жилое помещение  муниципальной собственности по договору найма по адресу: _________________________________________________________

Приватизированных жилых помещений в Российской Федерации не имею (не имеем).

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Ф.И.О. граждан, прописанных в данном жилом помещении
	Данные паспорта

(свидетельства о рождении)
	Дата рождения
	Подпись

	Участвуют в приватизации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Не участвуют в приватизации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



От имени несовершеннолетнего (-их) ____________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ выступает:

__________________________________________________________________

                                                                       (Ф.И.О.)

«___»    _____________ 20___ г.                                     _____________________                                                       

                                                                                                          подпись

         Приложение 4
                                                              к регламенту предоставления 
                                                   услуги по заключению

                                                             договоров передачи жилых
                                                                                помещений в собственность граждан

Блок-схема предоставления муниципальной услуги







                                                                       Приложение 5
                                                        к регламенту предоставления 
                                            услуги по заключению

                                                      договоров передачи жилых
                                                                      помещений в собственность граждан

                                                                Главе городского поселения «Микунь»

                                           __________________________________


__________________________________
__________________________________

                                                                (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные
                                                                                данные, адрес по прописке)

Обращение.

(Изложение по сути обращения)

__________________   _______________________   _____________________
          (дата)


           Ф.И.О. , должность

           подпись,  печать

Рассмотрение заявления, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа





Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация обращения заявителя





Прием, первичная проверка и регистрация документов заявителя





Принятие решения о передаче жилого помещения в собственность, подписание договора передачи жилых помещений в собственность граждан





Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан








