АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПУДОСТЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От « 27 »    ноября    2012 г.                                                                              № 669
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилого помещения в собственность граждан (приватизация жилья)
В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Пудостьского сельского поселения от 10.04.2012 №185 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в поселении», с учетом экспертного заключения от 05.11.2012 №25 (результатами доработки проекта админист​ративного регламента услуг с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключении), руководствуясь уставом МО, администрация Пудостьского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилого помещения в собственность граждан (приватизация жилья) согласно Приложению №1.

2. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда», а также размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государствен​ных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Р.О. Дерендяев 

Приложение № 1

к постановлению администрации

от « 27 » ноября 2012 №669
Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан (приватизация жилья)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности Муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги (далее – административные процедуры).

1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и отделом по обмену, учету и распределению жилой площади Администрации Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Отдел), связанные с предоставлением администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация) Муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.

1.3. Получатели Муниципальной услуги

1.3.1. Получателями Муниципальной услуги (работы) являются граждане, проживающие на территории муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского района Ленинградской области, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского района Ленинградской области на условиях социального найма:

- лица, имеющие гражданство Российской Федерации;

- лица, имеющие регистрацию по месту постоянного жительства;

- лица, получившие взаимное согласие на участие их в приватизации всеми лицами, совместно проживающими в данном жилом помещении, при личном их присутствии;

- лица, ранее не использовавшие свое право на бесплатную приватизацию (несовершеннолетние до 18 лет имеют право участвовать в приватизации дважды: достигшие возраста 18 лет и после достижения 18 лет);

1.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подать:

- лица, указанные в подпунктах 1.3.1. настоящего Административного регламента, достигшие возраста 18 лет;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 лет до 18 лет, с согласия законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители), если основания  пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 1.3.1. настоящего Административного регламента.

1.5. Жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, передаются им в собственность по заявлению законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители) с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов, если основания пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 1.3.1. настоящего Административного регламента.

1.6. От имени заявителя о предоставлении Муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.7. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация).

Ответственными за исполнение Муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица местной администрации, ответственные за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему Административному регламенту (далее – специалист).

1.8. Необходимой и обязательной услугой является формирование пакета документов для оказания Муниципальной услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан. Формирование пакета документов и оформление заявления осуществляется на возмездной основе обществом с ограниченной ответственностью «Бюро услуг населению и предприятиям» по адресу: 188300 Ленинградская область Гатчинский район г.Гатчина ул.Чехова, дом 9, телефон 8(81371) 98-045. Заявление оформляется по установленной форме (Приложение №1). Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, подписывается всеми гражданами и удостоверяется специалистом, осуществляющим приватизацию жилого помещения.
Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично в присутствии законного представителя.
Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.
В заявлении граждане указывают форму собственности, в которой будет находиться приватизируемое жилое помещение.
В случае невозможности явки кого-либо из членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности и ксерокопии доверенности, заверенной нотариально, при наличии документов, удостоверяющих их личности.
В случае отказа от участия в приватизации гражданин заявляет о своем решении лично путем подписания заявления о том, что ему известно о предстоящей приватизации жилого помещения, об отказе от включения в число участников общей собственности, о последствиях отказа от участия в приватизации или предоставляется нотариально удостоверенное указанное заявление и ксерокопии заявления, заверенного нотариально.

1.9. Для формирования пакета документов для оказания Муниципальной услуги – оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – Договор), необходимы следующие документы:

– справки о регистрации по месту жительства;

– кадастровый паспорт и ксерокопию кадастрового паспорта, краткую характеристику жилого помещения;

– документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение);                            
– документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей и др.).
1.10. Перечень дополнительных документов, представляемых для оформления Договора в следующих случаях:

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости), в том числе:

– соответствующие документы  и ксерокопии этих документов (опекунское удостоверение и постановление о назначении опекуна), выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина);

– нотариально заверенная доверенность и ксерокопия доверенности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

– паспорт доверенного лица и доверителя;

- вступившие в законную силу судебные акты;

- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия);

- отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только с согласия органов опеки и попечительства;

- квитанция об оплате услуги.

1.10.1. Для граждан, изменивших место жительства после 11.07.1991, при подаче заявления на приватизацию жилья необходимы справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11.07.1991, а также справки о том, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы (далее – справки о регистрации по месту жительства и справки об использовании права на приватизацию соответствующих жилых помещений).

1.10.2. Для учащихся и студентов, снятых с регистрации на время учебы, необходимы справки о регистрации в общежитии.  В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии  не требуется.
1.10.3. Для граждан, отбывавших срок наказания в местах лишения свободы после 11.07.1991, необходимы справки и две ксерокопии справки об освобождении, выданные после срока отбывания наказания.
Для граждан, отбывающих срок наказания, необходимы:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность, заверенная начальником учреждения и ксерокопия доверенности, заверенная нотариально;

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого помещения, заявление об отказе, заверенное начальником учреждения.

1.10.4. Подтверждение иными документами при незначительных расхождениях в сроках регистрации по месту жительства.
1.11. Справки о регистрации по месту жительства, выданные в управляющих организациях лицами, уполномоченными вести паспортный учёт граждан.

1.11.1. Для граждан, зарегистрированных по месту жительства после 11.07.1991 на территории других муниципальных образований, необходимы архивные  справки и их ксерокопии о регистрации по месту жительства, а также справки и их ксерокопии об использовании права на приватизацию этих жилых помещений, выданные в управляющих организациях лицами, уполномоченными вести паспортный учёт граждан на территории других муниципальных образований.

1.12. Кадастровый паспорт и краткая характеристика жилого помещения изготавливаются и выдаются в Отделении ГУП «Леноблинвентаризация» «БТИ Гатчинское» (бюро технической инвентаризации). Стоимость услуг БТИ по изготовлению кадастрового паспорта и краткой характеристики жилого помещения не входят в стоимость услуг по приватизации жилого помещения.

1.13. Ордер на занимаемое жилое помещение, в случае если на руках не имеется, выдается на руки в управляющих организациях лицом, уполномоченным вести регистрационный учёт граждан по месту жительства.
1.13.1. Договор социального найма на жилое помещение, выдается бесплатно в местной администрации по месту жительства.

1.14. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.
1.14.1. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста местной администрации, предоставляющего Муниципальную услугу: 

Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной дом 64-а;

Контактный телефон: 8 (81371) 59–490;

Муниципальная услуга оказывается в приёмный день по следующему графику работы: вторник с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.

1.14.2. Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: pudost-adm@yandex.ru 
1.14.3. Основные требования к информированию получателей Муниципальной услуги: 
– достоверность предоставляемой информации; 
– четкость в изложении информации; 
– полнота информирования; 
– наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 
– удобство и доступность получения информации; 
– оперативность предоставления информации.
1.14.4. Информирование получателей Муниципальной услуги организуется в виде индивидуального информирования и публичного информирования, в форме устного или письменного информирования.
1.14.5. Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом местной администрации, предоставляющим Муниципальную услугу при личном обращении, по телефону или письменно. Время проведения процедуры информирования при личном обращении получателя Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Письменные обращения получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги, рассматриваются специалистом местной администрации, участвующим в предоставлении Муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. Ответ направляется в письменном виде, почтой, по адресу указанному в письменном обращении получателя Муниципальной услуги. 
1.14.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист местной администрации, участвующий в предоставлении Муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги.
1.14.7. На стендах с организационно-распорядительной информацией местной администрации размещается следующая обязательная информация: 
- режим работы местной администрации; 
- время приема заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием; 
- номера телефонов;
- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места могут быть выделены другим шрифтом. 
1.15. При исполнении Муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.


2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга по заключению договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий Муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется отделом по обмену, учету и распределению жилой площади администрации Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Отдел).

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- подготовка проекта постановления местной администрации о передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан;

- заключение либо отказ от заключения с гражданами договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет два месяца со дня обращения о предоставлении Муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получения документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут.

Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 30 минут.

Предельный срок регистрации заявления о предоставлении  Муниципальной услуги составляет 1 день.
2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги регулируется следующими законами:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223;

- Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Бюллетень нормативных актов» №1, 1992);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (официальный источник опубликования – «Российская газета», №1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 08.10.2003 №202);

- Постановлением Правительства Ленинградской области №157 от 27.06.1994 «Об утверждении Положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области» (официальный источник опубликования – «Вестник Санкт-Петербургского городского Совета народных депутатов» №1-2, 1994);
- уставом муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского района Ленинградской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления граждан, подписанного всеми членами семьи нанимателя (Приложение № 1). К заявлению о предоставлении Муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

- копия документа на заселение (ордер, справка о переоформлении лицевого счета, договор социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в данном жилом помещении);

- справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

- копия лицевого счета из расчетно-кассового центра - РКЦ»;

- ксерокопии паспортов с отметкой «МФ о регистрации по месту жительства всех совместно проживающих членов семьи с 14-ти летнего возраста, с предъявлением оригиналов;

- ксерокопии свидетельств о рождении детей (до 14 лет) с предъявлением оригиналов;

- справка о неучастии в приватизации из  Гатчинского бюро технической инвентаризации ГУП «Леноблинвентаризация» – (в случае перемены места жительства с апреля 1992);

- справка с предыдущего места жительства на всех членов семьи, включая несовершеннолетних членов семьи (начиная с апреля 1992 года), если у гражданина нет возможности предоставить данную справку, специалист Отдела делает запрос;

- свидетельство о смерти и его копия (если таковое имеется);

- справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетних детей, зарегистрированных по другому адресу;

- военный билет и его копия (если выписывался для прохождения срочной воинской службы в войсковой части после 1992 года);

- в случае подписания заявления о приватизации опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

- нотариально заверенная доверенность, в случае отсутствия члена семьи, желающего участвовать в приватизации;

- заявление об отказе от приватизации, в случае отказа одного из членов семьи участвовать в приватизации (Приложение №2), заверенное специалистом Отдела либо заверенное нотариально.

2.6.2. От заявителя не вправе требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.7.1. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать заинтересованному лицу в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги или ее приостановлении.
2.8.1. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.8.1.1. Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается в случае:

- если гражданин, подавший заявление о приватизации и необходимые для этого документы, умер до оформления договора на передачу жилого помещения в собственность;

- представления заявителем обстоятельств, вызывающих изменение состава семьи;

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

- установления факта судебного спора в отношении жилого помещения заявителя.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.8.2.1. В предоставлении Муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

- установленного факта использования ранее заявителем права бесплатной приватизации на территории РФ;

- установления факта наличия обременений и ограничений на жилое помещение (наложение ареста) проживают в жилом помещении, находящемся в маневренном фонде;

- заявления заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и возврате документов;

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации;
- проживают в жилом помещении, признанным в установленном порядке аварийными;

- проживают в общежитии;

- проживают в жилом помещении в закрытом военном городке;

- проживают в служебном жилом помещении.

2.9. Стоимость предоставления Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления Муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов:

2.10.1. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

2.10.2. Помещения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.10.3. Рабочие места специалистов для предоставления Муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание Муниципальной услуги.

2.10.4. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.10.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.6. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

2.10.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.10.8. Информационные стенды о порядке предоставления Муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления Муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- сведения о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставлении Муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги;

- блок-схему описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги (Приложение №3);

- извлечения из настоящего Административного регламента.

2.11. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.11.1. Показателями оценки доступности Муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги в едином портале государственных и Муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальных сайтах поселения и администрации Гатчинского муниципального района.

2.11.2. Показателями оценки качества предоставления Муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении Муниципальной услуги.

2.12. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде не осуществляется в связи с отсутствием технических возможностей. 

2.13. Особенности  предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах.
Муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– проверка пакета документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента, с заявлением на приватизацию жилого помещения и договором передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – Договор); 

– подготовка выписки из реестра муниципальной собственности поселения на жилое помещение;

– подготовка постановления местной администрации о передаче в собственность жилого помещения;                
– подписание Договора и Выписки у главы местной администрации;  
– отказ от оформления документов на приватизацию жилого помещения в произвольной форме по основаниям: при появлении у специалистов сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги; жилое помещение не зарегистрировано в установленном порядке за муниципальным образованием поселения; на основании определения или решения суда;  
отсутствуют основания для предоставления жилого помещения в собственность; не представлены необходимые документы. 

3.2. Прием и проверка пакета документов с оформленным Заявлением и подготовленным Договором.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему пакета документов с оформленным Заявлением является предоставление руководителем ООО «Бюро услуг населению и предприятиям» подготовленного пакета документов получателя услуги в местную администрацию для проверки правильности оформления документов по приватизации квартир в соответствии с представленными справками и действующим законодательством.  

 3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист местной администрации, осуществляющий приватизацию жилого помещения.
3.2.3. При выявлении неточной информации, специалист местной администрации не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления неточностей в представленных документах, направляет в ООО «Бюро услуг населению и предприятиям» для доработки подготовки и оформления документов приватизируемого жилья получателя услуг с уведомлением о вручении предоставления недостающей информации в срок 10 календарных дней.

3.2.4. К правильно оформленному пакету документов специалист местной администрации готовит выписку из реестра муниципального имущества и постановление о передаче жилых помещений в собственность граждан.

3.3. Подготовленный Договор, Выписка, постановление или письменный отказ  подписывается главой местной администрации или исполняющим обязанности главы в течение 2-х рабочих дней.
3.4. Постановления регистрируются специалистом местной администрации в специальном журнале регистрации постановлений. 

3.5. Договор, Выписка, Постановление и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются на руки руководителю ООО «Бюро услуг населению и предприятиям».

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении Муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации. 

4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления Муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы местной администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов местной администрации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №4) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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.

Глава местной администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей Муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение №1

к административному регламенту…
Главе администрации Гатчинского муниципального района
________________________________
от ______________________________

(фамилия, имя, отчество нанимателя и членов семьи)

_________________________________

_________________________________

_________________________________

проживающего(их) по адресу: ______
_________________________________

тел._____________________________

Заявление

1. На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» просим (прошу) передать нам (мне) в собственность _________________________________________________

                                                  (указать вид собственности: общая, совместная, общая долевая или в собственность, одного из членов семьи)

занимаемую нами (мной) по договору найма, аренды _______________________ _____________________________________________________________________
(указать: отдельную, коммунальную - количество комнат)

________________________________________ квартиру по адресу: ___________

  (указать населенный пункт)

_____________________________________________________________________

пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)

_____________________________________________________________________

2.     Участвующие в приватизации согласились реализовать свое право на приватизацию занимаемой квартиры со следующем распределением долей (заполняется при передаче  жилого помещения в общую долевую собственность): _______________________________________________________

                                                                          (указать фамилии, имена, отчества - полностью и размер выделяемой доли)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал или реализовал свое право ____________________________________

                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество по какому адресу – полностью)

_____________________________________________________________________

(подпись; фамилия, имя, отчество  -  полностью)

___________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

4.   Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения.

С последствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен (а):

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Подписи членов семьи удостоверяю: _____________________________________

    (должность, фамилии, имя, отчество – полностью)

___________________________________________________________________________________________________________

(подпись, печать)

«____»_______________20____года

Заявление зарегистрировано за №

Дата регистрации
Приложение №2
к административному регламенту…
Главе администрации Пудостьского сельского поселения
______________________________

от ____________________________

(фамилия, имя, отчество нанимателя и членов семьи)

______________________________

______________________________
проживающего(их) по адресу: ______________________________

тел.___________________________

Заявление.
Настоящим даю свое согласие на передачу квартиры (комнаты) муниципального жилищного фонда, расположенной по адресу: ____________________________________________________________________
в собственность ______________________________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

без моего участия.

При этом сообщаю, что у меня отсутствуют обстоятельства, вынуждающие меня отказаться от права на приватизацию.

Содержание ст.292 Гражданского кодекса Российской Федерации, ст.31 Жилищного кодекса Российской Федерации и ст.1,2 Закона РФ от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» мне разъяснено.

Подпись _________________________  ______________________________

(Ф.И.О.)

Дата ______________20______г.

Подпись удостоверяю:

___________________ ______________ __________________

                       (должность)                                        (подпись)                       (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение №3
к административному регламенту…
Блок-схема

общей структуры предоставления Муниципальной услуги 

по заключению договоров передачи жилого помещения в собственность граждан (приватизация жилья)  
	Прием от ООО «Бюро услуг насе-лению и предприятиям» пакета до-кументов, необходимых для пре-доставления Муниципальной  услуги


 SHAPE 



	Проведение экспертизы

представленных докумен-тов
	 SHAPE 



	Подготовка мотивированного отказа от предоставления услуги




	Подготовка Постановления о передаче жилых помещений в собственность граждан



	Подготовка Выписки из реест-ра муниципальной собствен-ности



	Подписание Договора, Выпис-ки, Постановления у главы местной администрации



	Выдача ООО «Бюро услуг на-селению и предприятиям» па-кета документов получателя услуги и регистрация поста-новлений в журнале


Приложение №4
к административному регламенту…
	Главе администрации Пудостьского сельского поселения _______________
от _____________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_________________________
                                                                                                   ,

проживающего (проживающей) по адресу:__________________________

________________________________

Телефон ________________________



ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                     /


            (дата)





  (подпись)                                     (расшифровка подписи)

телефон для связи


Выдача отказа получателю услуги�
�
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