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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.12.2012  № 2251
           г. Полысаево

	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда»




На основании Федеральных законов от 16.10.2003 № 131 - ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»: 


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий».


2. Отделу по учету и распределению жилья (О.И. Прокопишко) обеспечить соблюдение административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда».


3. Признать утратившим силу постановление администрации города Полысаево от 02.12.2009 № 1337 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда».


4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству Г.Ю. Огонькова.

Глава Полысаевского

городского округа                                                                              В.П. Зыков

Прокопишко
26012
на
УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации

от 24.12.2012 № 2251
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда»

1. Общие положении


1.1. настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда» (далее – муниципальная услуга);

1.2. предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом  по  учету и распределения жилья администрации Полысаевского городского округа и непосредственно специалистами отдела по заявкам физических лиц (далее – заявитель);

1.3. предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 4 июля 1991 № 1541 – 1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

иные  правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления Кемеровской области, регламентирующие правоотношения в сфере приватизации жилья.

1.4. результатом предоставления муниципальной услуги является договор на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации жилого фонда (далее – договор приватизации) или получение сообщения об отказе в оформлении договора приватизации с указанием причины отказа.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:


2.2.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


2.1.1. местонахождение отдела: 

652560, г. Полысаево, улица Кремлевская, 6, каб. №  № 13, 14;


телефон для справок: 8 (38456) 4-46-42, 2-60-12;


приёмные дни: понедельник 13.30 – 16.30, четверг 9.00 – 12.00;


2.1.2. информация о муниципальной услуге предоставляется:


Сведения о контактных телефонах, месте нахождения и графике работы отдела по учету и распределения жилья и МАУ «МФЦ «Единое окно» размещены на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа.

Прием документов на приватизацию жилых помещений осуществляется в МАУ «МФЦ «Единое окно», расположенное по адресу: 
ул. Кремлевская, 3, окно № 4, прием документов: с 8-00 до 17-00,               обед с 13-00 до 13-48; телефоны для справок: 8(38456) 2-54-25, 2-51-06. 


Информация о муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:


по письменным обращениям в отдел по учету и распределения жилья;


по электронной почте;


по телефону.


Письменное информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется путем почтовых отправлений или электронной почтой в зависимости от способа обращения гражданина или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.


Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованных граждан за информацией).


При письменном информировании ответ направляется не позднее 15 календарных дней со дня поступления обращения.

Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги должна предоставляться оперативно, быть четкой, достоверной, полной.


Обязанности специалиста при информировании и консультировании о предоставлении муниципальной услуги:

при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность;

в случае если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на вопрос самостоятельно, он должен сообщить обратившемуся номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным гражданам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для граждан, время для устного информирования. При личном устном обращении граждан сотрудник, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданам обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое, удобное для граждан, время для получения консультации. 
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно проводить прием граждан, обратившихся по вопросам приватизации жилья, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.


Продолжительность индивидуального устного информирования каждого обратившегося не должна превышать 10 минут.


2.2. Срок предоставления муниципальной услуги по заключению договора приватизации жилого помещения составляет не более 60 календарных дней с момента представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


2.3.1. кабинеты для приема граждан оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием:


наименования отдела;


номера кабинета;


фамилии, имени, отчества и должности специалистов отдела;


2.3.2. кабинеты для приема заявителей соответствуют комфортным и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также комфортным и удобным условиям приема заявителей, оснащаются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями;


2.3.3. каждое рабочее место специалиста отдела оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

    
 2.3.4. предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно при обращении граждан, занимающих жилые помещения на условиях договора социального найма, либо лиц, наделенных указанными гражданами полномочиями в установленном законом порядке (далее – заявители).

3. Административные процедуры.


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

Рассмотрение предоставленных документов и оформление договора приватизации.

Выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан либо отказ в приватизации жилого помещения.


3.2. Прием и регистрация документов на приватизацию жилого помещения.


Заявление с приложением необходимых документов подается в МАУ «МФЦ «Единое окно», расположенное по адресу: ул. Кремлевская, 3,        окно № 4, прием документов: с 8-00 до 17-00, обед с 13-00 до 13-48; телефоны для справок: 8(38456) 2-54-25, 2-51-06.


3.3. Основания для начала действия.


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в МАУ «МФЦ «Единое окно»,  с заявлением на передачу занимаемого жилого помещения согласно установленной форме и пакетом документов, необходимых для организации процесса приватизации.


3.4. В заявлении указывается:


а) фамилия, имя, отчество нанимателя и всех зарегистрированных на данной жилой площади членов семьи;


б) даты рождения;


в) данные паспорта (военного билета или удостоверения личности для военнослужащих, свидетельства о рождении на несовершеннолетних);


г) степень родства всех членов семьи по отношению к нанимателю;


д) при передаче квартиры в общую собственность указывается размер долевого участия. В этом случае в графе "процент долевого участия" должно быть поставлено дробное число, определяющее размер доли каждого члена семьи. При этом сумма долей должна составлять единицу.


Заявление подписывается всеми членами семьи, желающими принять участие в приватизации. При этом в заявлении от несовершеннолетнего лица в возрасте до 14 лет за него расписываются законные представители (родители, усыновители или опекун). Несовершеннолетние от 14 до 18 лет расписываются в заявлении собственноручно с согласия законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя), что подтверждается подписью последних. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун.


В заявлении о приватизации жилого помещения указывается: в чью собственность должно быть передано жилое помещение, кто отказывается от участия в приватизации, но не возражает против приватизации данного жилого помещения.


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


В случае если до подписания договора приватизации состав семьи заявителей изменился, они обязаны незамедлительно известить об этом специалиста МАУ «МФЦ «Единое окно»,  или специалиста отдела по учету и распределению жилья и представить соответствующие документы.


3.5. К заявлению прилагаются документы:


документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер, договор социального найма) - подлинник и один экземпляр копии;

справка с места жительства о составе семьи и/или совместно проживающих, имеющих право на приватизацию занимаемого жилого помещения, с указанием даты регистрации (снятия с учета) - 2 оригинала. 

указанная справка действительна в течение месяца с момента выдачи;

выписка из технического паспорта и поэтажный план помещения, оформленные органом технической инвентаризации, - подлинник и один экземпляр копии;

копии паспортов (свидетельств о рождении) участников приватизации, а также документов, подтверждающих родственные отношения (свидетельства о заключении брака, о расторжении брака, о смерти, справка о смене фамилии, имени, отчества) - по одной копии каждого документа (подлинник предоставляется для ознакомления);

справка, подтверждающая, что право на приватизацию жилого помещения не было ранее реализовано (для граждан, ранее проживавших за пределами Полысаевского городского округа), из органов, уполномоченных осуществлять приватизацию жилья, по прежнему месту жительства гражданина (с февраля 1992 года по день регистрации по последнему адресу)


подлинник и один экземпляр копии;

отказы от участия в приватизации жилого помещения от лиц, значащихся в договоре социального найма (ордере) или поквартирной карточке, но не желающих участвовать в приватизации данного жилого помещения (если такие имеются). Представляется подлинник нотариально заверенного отказа;

доверенность (в случае предоставления нанимателем и членами его семьи права по оформлению документов на приватизацию представителю), удостоверенная нотариусом (подлинник и один экземпляр копии);

иные документы при необходимости (решение суда, разрешение органа опеки и попечительства и т.п.) - подлинник и один экземпляр копии.


Максимальный срок приема документов на приватизацию жилого помещения от граждан и их представителей не должен превышать 30 минут. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не должен превышать 45 минут.


3.6. Ответственность за выполнение.


Ответственность за прием документов возлагается на специалиста МАУ «МФЦ «Единое окно», выполняющего данную работу.


3.7. Содержание процесса приема документов. 


Специалист, ответственный за прием документов:

Устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов настоящего регламента, представляемых для организации процесса приватизации.

Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:


тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения с указанием мест их нахождения;


фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;


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

Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Оригиналы документов, требуемые для ознакомления, возвращаются гражданину.

Вносит в книгу учета входящих документов запись в соответствии с правилами ведения книг учета документов:


порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе;


сведения о жилом помещении, подлежащем приватизации;


свои фамилию и инициалы.


После регистрации документов заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме.


В расписке указываются:


а) дата регистрации и регистрационный номер заявления;


б) имя, отчество, фамилия граждан, подавших заявление;


в) адрес приватизируемого жилого помещения;


г) перечень прилагаемых к заявлению документов;


д) дата выдачи документов гражданам;


е) инициалы, фамилия, должность и подпись специалиста, принявшего документы.


Расписка оформляется в двух экземплярах: первый экземпляр расписки передается гражданам, подавшим документы на приватизацию жилого помещения, второй экземпляр расписки, содержащий сведения о подтверждении гражданами и их представителями факта уведомления о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, помещается в дело приватизационных документов.


3.8. При установлении несоответствия предоставленных документов перечню документов, установленному административным регламентом, а также требованиям, установленным п. 3.7. административного регламента, специалист МАУ «МФЦ «Единое окно» в обязательном порядке уведомляет граждан о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


При готовности граждан и их представителей представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалисты информируют о времени и способе предоставления (исправления) документов.


При желании граждан и их представителей устранить препятствия позднее (после подачи документов на приватизацию жилого помещения) путем предоставления дополнительных или исправленных документов им предлагается письменно подтвердить факт уведомления о наличии препятствий для приватизации жилого помещения на расписке о приеме документов, оформляемой специалистами по окончании приема документов на приватизацию жилого помещения.


3.9. Результат процесса приема документов.


Результатом процесса приема документов является наличие и регистрация полного пакета документов, соответствующих требованиям       п. 3.7. настоящего административного регламента, необходимых для оформления договора приватизации.


3.10. Рассмотрение предоставленных документов и оформление договора приватизации.


Основанием для рассмотрения документов и оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан является наличие полного пакета документов, предусмотренного настоящим административным регламентом, и соответствие данных документов установленным требованиям п. 3.7. настоящего административного регламента.


3.11. Ответственность за выполнение.


Ответственность за прием и формирование пакета документов возлагается на специалиста МАУ «МФЦ «Единое окно», а за выдачу договора приватизации - на специалиста отдела по учету и распределению жилья.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется начальником отдела по учету и распределению жилья администрации Полысаевского городского округа.


Главный специалист отдела по учету и распределению жилья, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета, выданных договоров передачи жилого помещения в собственность граждан.

4.2. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по учету и распределению жилья.

5. Порядок обжалования.


5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги; действия (бездействия) и решения должностных лиц управления могут быть обжалованы путем направления жалобы.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и настоящим административным регламентом;


5) 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, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по учету и распределению жилья.


Жалоба на решения, принятые начальником отдела по учету и распределению жилья, рассматриваются непосредственно главой Полысаевского городского округа.


5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Полысаевского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.5. В жалобе указывается:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилия, 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;


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


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного либо муниципального служащего; заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.6. Поступившая жалоба 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 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 регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврат заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) об отказе в удовлетворении жалобы.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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