Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»
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В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации».

2. Опубликовать постановление в официальном «Вестнике» газеты «Уральский шахтер» и на сайте городского округа.
3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль над исполнением данного постановления возложить на помощника главы Алябышева В.Г.

Глава администрации 






Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЁН:

постановлением 

администрации

от 11.10.2013 № 1580 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией городского округа «Город Губаха» муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» (далее по тексту - Административный Регламент, Муниципальная услуга) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, от имени Заявителей взаимодействие с администрацией городского округа «Город Губаха» вправе осуществлять иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

От имени граждан могут выступать заявителями:

лица, достигшие совершеннолетия;

несовершеннолетние лица, в возрасте от 14 до 18 лет, в присутствии и с согласия законных представителей.

законные представители малолетних детей в возрасте до 14 лет (родители, усыновители, опекуны);

законные представители недееспособных граждан (опекуны);

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Положения Регламента распространяются на запросы о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявления), поступившие в письменной форме.

1.4. Письменные заявления принимаются путем личного обращения заявителя в администрацию городского округа «Город Губаха» по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярёва, 16 «а», кабинет № 2.

1.5. График работы администрации городского округа «Город Губаха» в зимний период:

- понедельник - четверг: с 8.30 до 17.30 часов;

- пятница: с 8.30 до 16.30 часов;

- перерыв на обед: с 12.30 до 13.30 часов.

График приема заявителей:

вторник: с 8.30 до 12.30 часов;

четверг: с 13.30 до 17.30 часов;

пятница: с 13.30 до 16.30 часов.

График выдачи конечного результата, в случае личного обращения заявителя в администрацию городского округа «Город Губаха»:

вторник: с 8.30 до 12.30 часов;

четверг: с 13.30 до 17.30 часов;

пятница: с 13.30 до 16.30 часов.

График работы администрации городского округа «Город Губаха» в летний период:

- понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 часов;

- пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

- перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов.

График приема заявителей:

вторник: с 8.00 до 12.00 часов;

четверг: с 13.00 до 17.00 часов;

пятница: с 13.00 до 16.00 часов.

График выдачи конечного результата, в случае личного обращения заявителя в администрацию городского округа «Город Губаха»:

вторник: с 8.00 до 12.00 часов;

четверг: с 13.00 до 17.00 часов;

пятница: с 13.00 до 16.00 часов.

1.6. Номера справочных телефонов:
(34248) 4 05 68, прием документов, консультации, выдача документов;

1.7. Адрес электронной почты: admin-gubaha@mail.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации».

 2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа «Город Губаха» (далее по тексту – администрация).

 2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- Договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

- Официальный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4. Заявление, поступившее в администрацию, рассматривается должностным лицом в течение двух месяцев со дня его регистрации.

 2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993;

- Закон РФ от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации».

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию в письменной форме заявление на передачу жилого помещения в собственность граждан (далее – Заявление).

Заявление подается специалисту, ответственному за прием документов, лично, либо доверенным лицом заявителя.

2.7. Заявление, представляемое в администрацию в соответствии с настоящим Регламентом, составляется с использованием типовой формы (приложение 1). Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается заявителем или заявителями.

2.8. В случае если гражданин согласен на приватизацию жилого помещения, но сам отказывается от участия в приватизации, к заявлению должен быть приложен отказ от участия в приватизации.

Отказ от участия в приватизации, составляется с использованием типовой формы (приложение 2), в одном экземпляре, подписан лицом отказавшимся от участия в приватизации и заверен подписью руководителя и печатью организации, занимающейся оформлением заявления на приватизацию либо нотариально.

2.9. К заявлению на приватизацию жилого помещения прилагаются следующие документы:

- Документы, удостоверяющие личности граждан, участвующих в приватизации жилого помещения (копи);

- Ордер или договор социального найма – оригинал;

- Справка о количестве лиц, состоящих на регистрационном учёте (оригинал и копия);

- Справка о регистрации с 01.07.1991 года (оригинал и копия);

- Технический паспорт (копия);

- Справка об участии в приватизации в первый раз.

2.10. Документы, представляемые в администрацию:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства указываются полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть исполнены карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию.

2.11. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не соответствие документов требованиям, указанным в п. 2.10. настоящего регламента;

- предоставление не полного пакета документов предусмотренных п. 2.9 настоящего регламента.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

- предоставление муниципальной услуги нарушает права и законные интересы иных лиц;

 2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

 2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

 2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день предоставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в администрацию городского округа.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Вход в здание, в котором располагается администрация, оборудуется информационной табличкой (вывеской) администрация городского округа «Город Губаха»».

Прием заявителей осуществляется в кабинете № 2.

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

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

Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

2.18. При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

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

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

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

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются:

информированность заявителей о порядке предоставлении муниципальной услуги;

обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления.

2.20. Показателями качества муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются:

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

технологичность оказания муниципальной услуги;

отсутствие коррупционногенных факторов при предоставлении муниципальной услуги.

2.21. Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 33 настоящего Регламента;

размещения на информационных стендах администрации информации.

2.22. Консультации проводятся специалистом по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в кабинете, по письменным обращениям, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.23. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок и сроки обращения граждан;

извлечения из текста Регламента (информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур, основания отказа предоставления муниципальной услуги, порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, схема порядка предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц);

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приема заявителей;

порядок получения консультаций.

2.24. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность должны быть минимальными. Достижение этого показателя обеспечивается путем:

автоматизации процедуры приема и выдачи заявления и документов;

своевременного исполнения муниципальной услуги;

нормирования административных процедур.

2.25. Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения специалиста Администрации необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур;

организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для оказания муниципальных услуг.

III. Административные процедуры

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

- прием заявления с прилагающимися к нему документами;

- анализ тематики поступившего заявления и возможности его исполнения, подготовка информации, сопроводительного письма либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины.

3.2. Прием заявления с прилагающимися к нему документами.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию от заявителя на личном приеме либо через доверенное лицо письменного заявления и полного пакета документов, предусмотренных п. 2.9, настоящего регламента.

3.2.2. Прием заявления, с прилагающимися к нему документами осуществляется ведущим специалистом по приватизации Администрации (далее-специалист).

3.2.3. Специалист Администрации проверяет представленные документы на их соответствие п. 2.9, 2.10 настоящего регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Регламента, специалист Администрации объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При соответствии представленных документов п. 2.9, 2.10 настоящего регламента специалист принимает заявление с прилагающимися к нему документами, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов в соответствии с установленными требованиями. При этом вносится следующая информация:

регистрационный номер;

дата регистрации;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя.

3.2.5. Специалист делает отметку на заявлении о приеме документов. В отметке, в том числе указываются:

дата регистрации;

регистрационный номер;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги.

         Срок выполнения данной процедуры - день приёма заявления, с прилагающимися к заявлению документами.

3.3. Анализ тематики поступившего запроса и возможности его исполнения, либо отказа в предоставлении информации.

3.3.1. Специалист проводит проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Регламента;

при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации жилого помещения, специалист оформляет договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

при наличии сведений, предусмотренных п. 2.12. настоящего регламента специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Срок административной процедуры составляет 15 рабочих дней.

3.4. Заключение договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан (в порядке приватизации)

3.4.1. Специалист извещает заявителя о готовности договора на передачу жилого помещения в собственность граждан либо отказа в оформлении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан с указанием причины.

Специалист выдает заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность договор на передачу жилого помещения в собственность граждан, соответствующие копии документов, либо отказ в оформлении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.

3.4.2. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля:

- текущий контроль;

- плановые проверки;

- внеплановые проверки.

4.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется заместителем главы администрации городского округа «Город Губаха» путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом администрации.

В отчете указывается:

количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета заместитель главы администрации вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.3. Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации городского округа «Город Губаха». В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации городского округа «Город Губаха».

4.5. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой 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 документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. 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.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. 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.

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

1) 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

В администрацию

Городского округа «Город Губаха»

от ____________________________

(указываются ФИО заявителя (ей) полностью)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в собственность (долевую) занимаемую квартиру по адресу: __________________________________________________________

	ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО
	Родственные отношения
	Долевое участие
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающие согласие на приватизацию

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписи верны:

Дата:

Состав семьи____ (________) человек

	ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО

зарегистрированных по данному адресу
	Дата рождения
	Родственные отношения к квартиросъём

щику
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Фамилия, имя, отчество ведущего специалиста по приватизации (подпись, печать)

М.П.

Приложение 2

В администрацию

Городского округа «Город Губаха»

____________________________

 (Ф.И.О. полностью)

_______________года рождения

(дата рождения)

Паспорт серия ____ номер ______, выдан________________________

____________________________

(кем, когда выдан),

проживающего по адресу:_____

____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Настоящим заявлением отказываюсь от участия в приватизации в собственность квартиры по адресу:

____________________________________________________________________ и не возражаю против приватизации указанной выше квартиры в собственность ___________________________________________________________________

(родственные отношения и Ф.И.О. указываются полностью)

(фамилия, имя отчество полностью, подпись)

Дата

Заверяется подписью руководителя и печатью организации, занимающейся оформлением заявления на приватизацию
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