АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского   поселения

ГЕОРГИЕВКА

Муниципального района Кинельский

Самарской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27.08.2013г.                 168 от___________________№_________

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
С целью урегулирования нормативных правовых отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, а также -  с целью предоставления полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, для обеспечения открытости деятельности администрации и муниципальных учреждений сельского поселения Георгиевка, в соответствии с главой 3 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Георгиевка от 08.10.2012г. № 106 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Георгиевка», руководствуясь Уставом сельского поселения Георгиевка, администрация сельского поселения Георгиевка постановляет: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность (приватизация) жилого помещения».

2. Постановление администрации сельского поселения Георгиевка от 16.09.2011г. № 59 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества»», опубликованное  в газете «Георгиевский вестник» от 18.11.2011г. № 12(42).

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в «Георгиевском вестнике».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Георгиевка.

И.о.главы администрации 
сельского поселения Георгиевка                              Н.В.Алясина
2-73-36

Приложение к постановлению администрации сельского поселения Георгиевка № 168 от 27.08.2013г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге:
а) муниципальная услуга «Передача в собственность (приватизация) жилого помещения» (далее — муниципальная услуга) — это процесс подготовки и заключения на основании поступившего заявления договора передачи в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде сельского поселения Георгиевка (далее — договора).

б) получателями муниципальной услуги (заявителями, а также физическими и юридическими лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном сельского поселения Георгиевка на условиях социального найма, имеющие намерение приобрести занимаемые жилые помещения в собственность в соответствии с действующим законодательством, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию сельского поселения Георгиевка (далее — администрация) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее — заявители).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
а) место нахождения администрации: 446416, Самарская область, Кинельский район, с.Георгиевка, ул. Специалистов, д. 18;

график работы администрации: по понедельникам с 8.00 до 17.00, со вторника по четверг с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

б) справочные телефоны администрации: 8 (846 63) 2-72-49, 8 (846 63) 2-73-36; 

общий справочный телефон (факс): 8 (846 63) 2-72-36.

в) адрес электронной почты администрации — ageorgievka@yandex.ru; адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги — www.kinel.ru.

г) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги может получить заявитель или его представитель:

- самостоятельно без обращения к специалистам администрации на сайте или информационном стенде;

- путём личного обращения к специалистам непосредственно в администрации или с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования. 

д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в настоящем подразделе, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации м.р.Кинельский:
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Георгиевский вестник» и других периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном  сайте администрации муниципального района Кинельский.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении администрации.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует администрация;

порядок предоставления муниципальной услуги администрацией;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность (приватизация) жилого помещения». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Георгиевка. 
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя для предоставления муниципальной услуги, запроса документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении, выдачи результата заявителю;

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) заключение между администрацией и заявителем (и членами его семьи) и получение заявителем договора (приложение № 1 к административному регламенту);

б) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учётом необходимости обращения в иные органы государственной власти, органы внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги) не превышает 60 дней с момента регистрации обращения. 

Представление муниципальное услуги может быть приостановлено в случае непредставления всей необходимой информации, до момента получения всех необходимых сведений. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010);

· Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993,   № 237);

· Федеральный закон «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», 12.01.2005, № 1);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

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

· Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5, ст. 410; 2001, № 49, ст. 4552);

· Жилищный Кодекс Российской Федерации («Российская газета», 12.01.2005, №1);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Устав сельского поселения Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденный Решением Собрания представителей сельского поселения Георгиевка № 241 от 08.04.2010г.;

· Решение Собрания представителей сельского поселения Георгиевка № 10 от 22.11.2005г. «О государственной регистрации администрации сельского поселения Георгиевка».

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

а) перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно:
· заявление по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту;

· копия и оригинал паспорта заявителя и всех членов его семьи;

· копия и оригинал свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан (для детей до 14 лет); 

· копия и оригинал свидетельства о заключении брака (о расторжении брака); 
· копия и оригинал свидетельства о рождении  совершеннолетних граждан;
· документ, устанавливающий факт проживания заявителя в жилом помещении: ордер на жилое помещение и (или) договор социального найма жилого помещения; 
· справки с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991 г. по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (выдаются в компетентных организациях населенных пунктов по месту проживания граждан в указанной период); 

· оформленные в установленном порядке отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которым в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением. Отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993 г. № 4462-1;

· справки по форме № 2, оформленные не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилья, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающим участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);

· выписка из лицевого счета (из организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги); 
· технический паспорт жилого помещения (из органов технической инвентаризации объектов капитального строительства);

б) перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются структурой, предоставляющей муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно:  

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты  (из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

· непредставление документов, указанных в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего административного регламента;

· документы, представленные на заключение договора приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

· в реестре муниципального жилищного фонда сельского поселения Георгиевка отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор приватизации;

· жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда сельского поселения Георгиевка;

· жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с требованиями Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· обоснованные подозрения в наличии оснований для заключения договора приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

· письменное заявление нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

· письменное заявление нанимателя о возврате документов без заключения договора;

· наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора документы являются поддельными. 
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
· предоставление жилых помещений на условиях социального найма (орган местного самоуправления, осуществляющий права собственника муниципального жилищного фонда); 
· выдача справки с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991 г. по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (выдаются в компетентных организациях населенных пунктов по месту проживания граждан в указанной период); 

· оформление в установленном порядке отказа от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которым в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением (отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993 г. № 4462-1);

· выдача справки по форме № 2, оформленной не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилья, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающим участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);

· выдача выписки из лицевого счета (из организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги); 
· выдача технического паспорта жилого помещения (из органов технической инвентаризации объектов капитального строительства).
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Заявители (получатели муниципальной услуги) могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, соблюдения положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· простота и  ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов  получения информации об услуге;

· реализация этапов предоставления муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии со сроками, установленными Правительством Российской Федерации).
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
а) Муниципальная услуга может быть предоставлена гражданам в многофункциональном центре (МФЦ).

Место нахождения МБУ Муниципального района Кинельский МФЦ:

1. Центральный офис: г. Кинель, ул. Ленина, д. 38, тел. 2-11-11.

2. Территориальные отделения:

· п. Комсомольский, ул. 50 лет Октября, д. 24, тел. 5-11-33.

· с. Сколково, ул.  Колхозная, д. 9а, тел. 3-85-10.

· с. Малая Малышевка, ул. Молодежная, ул. Молодежная, д. 23, тел. 5-52-44.

· с. Домашка, ул. Садовая, д. 39, тел. 3-14-19.
· с.Георгиевка, ул. Специалистов, д.18,  тел. 2-72-25
В случае обращения заявителя в МФЦ, специалисты МФЦ обязаны:

· принять заявление с приложенными к нему документами, перечисленными в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего административного регламента; 
· проверить правильность составления заявления и подлинность предоставленных документов;

· сформировать полный пакет документов, который должен включать      документы,   предоставленные   заявителем, а также документы, которые  необходимо запросить в рамках межведомственного взаимодействия либо по системе автоматизированного межведомственного взаимодействия (САМВ), либо - с использованием бумажного носителя по почте.

· полный пакет документов передать в администрацию для подготовки результата муниципальной услуги.

· в установленный настоящим административным  регламентом срок получить в администрации результат муниципальной услуги.

· сообщить заявителю о возможности получения результата муниципальной услуги; 
· выдать результат муниципальной услуги в удобное для заявителя время, в соответствии с графиком работы учреждения. 

б) Муниципальная услуга может быть предоставлена гражданам  в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем (заявителями) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала  государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной  услуги помещениях.

Помещения администрации, МФЦ должны быть оснащены компьютерной техникой, оргтехникой и офисной мебелью и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.15.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.3. Центральный вход в здания, где располагаются администрация, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы, телефонных номерах.

2.15.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).

2.15.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

· фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.15.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема — Приложение № 4 к административному регламенту):
3.1) прием и регистрация заявления;

3.2) рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации,  обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

3.3) рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги,  подготовка результата услуги;
3.4) выдача результата муниципальной услуги:

а) документов;

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1. Приём и регистрация заявления. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма и регистрации заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 12 минут.

4)  Критерии принятия решения

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения заявления и направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации,  обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации,  обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и представленных заявителем документов для рассмотрения должностному лицу, ответственному за подготовку договора.

2) Ответственными за выполнение административного действия. является должностное лицо администрации, ответственное за подготовку договора.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку договора, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, производит проверку состава представленного заявителем пакета документов. 
Если заявитель самостоятельно не предоставил документы, предусмотренные подпунктом «б» пункта 2.6 настоящего регламента, должностное лицо, ответственное за подготовку договора, в течение пяти рабочих дней направляет письменный или в электронном виде с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия запрос в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области о предоставлении кадастрового паспорта помещения. 
4)  Критерии принятия решения

При получении ответа на запрос в течение пяти рабочих дней должностное лицо, ответственное за подготовку договора, приобщает ответ к заявлению.

При отсутствии ответа на запрос в течение пяти рабочих дней должностное лицо, ответственное за подготовку договора, принимает решение о приостановке предоставления муниципальной услуги на срок до получения ответа на запрос и уведомляет об этом заявителя по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является формирование полного пакета документов, необходимых для подготовки договора. 

6) Способ фиксации результата – регистрация ответа на запрос в журнале регистрации входящих документов. 

3.3 Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги,  подготовка результата услуги. 
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенного к нему полного пакета документов должностному лицу, ответственному за подготовку договора.

2) Ответственными за выполнение административного действия. является должностное лицо администрации, ответственное за подготовку договора.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку договора, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья, готовит проект договора в пяти подлинных экземплярах и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на подпись главе администрации.

После получения подписанного главой администрации договора должностное лицо, ответственное за подготовку договора, в течение пяти рабочих дней уведомляет заявителя (заявителей) о необходимости явиться в администрацию для подписания договора. 
 4)  Критерии принятия решения

Если при проверке представленного заявителем пакета документов выявлено  несоответствие требованиям законодательства о приватизации жилья, то должностное лицо, ответственное за подготовку договора,  незамедлительно информирует заявителя о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

Если заявитель не устраняет выявленные замечания, то должностное лицо  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, изготовляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заверяет его своей подписью и оттиском печати администрации.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является:

а) изготовление и подписание заявителем (заявителями) договора, удостоверенного подписью главы администрации и оттиском печати администрации;
б) изготовление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и оттиском печати администрации.
6) Способ фиксации результата:

а) регистрация договора в журнале регистрации договоров;

б) регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов. 

3.3. Выдача результата муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административного действия является наличие:

а) подготовленного и подписанного заявителем (заявителями) договора, удостоверенного подписью главы администрации и оттиском печати администрации;

б) подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью администрации. 

2) Ответственными за выполнение административного действия. является должностное лицо администрации, ответственное за подготовку договора.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку договора выдает заявителю:

а) договор, удостоверенный подписью главы администрации и оттиском печати администрации;

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенное подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью администрации. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 3 рабочих дня

4)  Критерии принятия решения

При выдаче договора (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя (заявителей) и выдаёт документ под роспись заявителя (заявителей).

5)  Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:

а) договора, удостоверенного подписью главы администрации и оттиском печати администрации;

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенное подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью администрации. 

6) Способом  фиксации результата является отметка о получении:

а) договора, – в журнале регистрации договоров;

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, – в журнале регистрации обращений. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации, а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации сельского поселения Георгиевка.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Для осуществления со своей стороны контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении сотрудниками администрации требований настоящего административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке. 
Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  является поступление от заявителя жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2.

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

Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение:   

· письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

· документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также - органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
ДОГОВОР 

передачи квартиры в собственность граждан

Село Георгиевка 

Кинельского района Самарской области

___________________________________________________________________

дата прописью
Сельское поселение Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области, от имени которого действует Администрация сельского поселения Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области, в лице главы сельского поселения Георгиевка – ________________________________________________________, 
                                                фамилия, имя, отчество

действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Сельское поселение Георгиевка» с одной стороны, и

гр. ______________________________________________________________________, 
                                              фамилия, имя, отчество
____________________ года рождения, паспорт серии _______________________, выдан ___________________________________________ «___»____________г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ______________________________, с другой стороны, именуемый в дальнейшем «Гражданин», в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в российской Федерации» заключили настоящий ДОГОВОР о нижеследующем:
1. Сельское поселение Георгиевка передает, а Гражданин принимает в собственность трехкомнатную квартиру по адресу: ____________________________, общей площадью __________ кв.м, жилой площадью ____________ кв.м, стоимостью: балансовой – ____________ рублей, инвентаризационной – _______________ (сумма прописью) рубля.
2. Гражданин соблюдает правила пользования жилым помещением, содержания жилого дома и придомовой территории, действующие на территории Российской Федерации.
3. Гражданин обязан нести расходы на содержание принадлежащего ему жилого помещения, а также участвовать в расходах по содержанию общего имущества в многоквартирном доме соразмерно своей доле в праве общей собственности на имущество путем внесения платы за содержание и ремонт приватизированного жилого помещения, а так же осуществлять налоговые платежи в соответствии с действующим законодательством.
4. Гражданин приобретает право собственности (владения, пользования, распоряжения) на приватизируемое жилое помещение с момента регистрации права в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области.
5. Настоящий договор составлен в 5-ти экземплярах, один из которых выдается Гражданину, второй - Сельскому поселению Георгиевка, третий -  Управлению Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области, четвертый – ГУП Самарской области «Центр технической инвентаризации»; пятый – Инспекции МНС России по г.Кинель.

6. Адреса и подписи сторон:

Сельское поселение Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области, от имени которого действует Администрация сельского поселения Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области

446416, Самарская область, Кинельский район, с.Георгиевка, ул.Специалистов, дом № 18

_________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество                                                                   МП

Гражданин, 446416, Самарская область, Кинельский район, ______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество
Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
Администрация 

сельского поселения Георгиевка 

муниципального района Кинельский

Самарской области

446416 с.Георгиевка

Кинельский район Самарская область

Ул.Специалистов,18                  

ИНН: 6350009459                                                                         Тел.2-72-36, 2-72-49, 2-73-36

                                                                                                        эл. адрес: ageorgievka@yandex.ru

Исх № _______                                                         «_________»_____________ 20______г.

На № ________

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________________

(адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Администрация сельского поселения уведомляет Вас об отказе (приостановлении) в предоставлении муниципальной услуги «Передача в собственность (приватизация) жилого помещения» на основании ______________________________________________________

                                  (указываются основания для принятия решения о приостановлении предоставления __________________________________________________________________________________________или отказе в предоставлении муниципальной услуги)

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги     ___________    _____________  

                                                                 М.п.        (подпись)             (фамилия, инициалы)

Фамилия и контактный телефон исполнителя 

Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
В администрацию сельского поселения 

_________________________________

от гр.____________________________

проживающего____________________

_________________________________

действующего от имени совместно 

проживающих членов семьи

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу передать в долевую собственность, занимаемую квартиру по адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Таблица №1

	Ф.И.О.

(полностью)
	Родственные отношения по отношению к заявителю. Дата рождения
	Данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
	Дата прописки
	% долевого участия
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	
	Ответственный квартиросъемщик
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры ______________ кв.м.

Число комнат _________

Дата  «_____»______________________201___ года

Подпись сотрудника,

Ответственного за 

оформление              ___________________________                      _______________________________











Ф.И.О.

Подписи граждан, подписавших заявление, удостоверяю:

Глава 

сельского поселения           _______________                 ___________________________________










Ф.И.О.

ОБРАЗЕЦ

В администрацию сельского поселения 

______Георгиевка               __________

от гр.__ Иванова Ивана Ивановича _

проживающего_ в с.Георгиевка _____

____ ул.Юбилейная, д.15 кв.10__________

действующего от имени совместно 

проживающих членов семьи

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу передать в долевую собственность, занимаемую квартиру по адресу:__ с.Георгиевка,  ул.Юбилейная, д.15 кв.10______________________

Таблица №1

	Ф.И.О.

(полностью)
	Родственные отношения по отношению к заявителю. Дата рождения
	Данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
	Дата прописки
	% долевого участия
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	Иванов Иван Иванович
	Ответственный квартиросъемщик, 01.01.1950г.
	00 00 000000 выдан Кинельским ГРОВД Самарской области 01.06.2002г.
	01.02.1989г.
	1/2
	подпись

	Иванова Мария Петровна
	Жена, 01.01.1952г.
	00 00 000000 выдан Кинельским ГРОВД Самарской области 01.06.2002г.
	01.02.1989г.
	1/2
	подпись


Общая площадь квартиры ____50,0______ кв.м.

Число комнат __2_____

Дата  «_15__»______февраля______201_3_ года

Подпись сотрудника,

Ответственного за 

оформление              _______________________                      _________________________________











Ф.И.О.

Подписи граждан, подписавших заявление, удостоверяю:

Глава 

сельского поселения           _______________                 ___________________________________










Ф.И.О.

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий (процедур) 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


                                           Операция, действие, мероприятие

                     ​                         

                                           Ситуация выбора, принятие решения











нет                                                                                                                      да




Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность (приватизация) жилого помещения»
Главе администрации сельского поселения Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области

от ___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
_____________________________________

(сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) ____________________________________________________________________ 
(должность, фамилию, имя и отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)
_______________________________________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего)

_________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего)
Приложение: ______________________________________________
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
__________________

                                                                                                                                                           дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                                                   подпись

ОБРАЗЕЦ

Главе администрации сельского поселения Георгиевка муниципального района Кинельский Самарской области

от __Иванова Ивана Ивановича__ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
_ с.Георгиевка, ул.Юбилейная, д.15 кв.10, т.000-00-00__________________________

(сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) ___________________ специалиста_Петровой В.В. ______________________ 
(должность, фамилию, имя и отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)
_______ нарушение срока предоставления муниципальной услуги _________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего)

_________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего)

Приложение: __копия заявления с отметкой о регистрации, копия договора передачи квартиры в собственность граждан________________
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
        01.06.2011г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     

                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
Начало предоставления муниципальной услуги: поступление в администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления (заявки) в электронном виде или по почте





Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги


и приложенных документов





Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации,  обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуг





Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги,  подготовка результата услуги





Основания для предоставления 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги 





Подготовка договора





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача результата








