[image: image1.jpg]


        


  АДМИНИСТРАЦИЯ
ДУХОВНИЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА                                САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  19.03.2013 года                                                                                                    №   108
                                                               р.п.Духовницкое 
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Оформление 

приватизации жилых помещений

муниципального жилищного фонда»
         В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Духовницкого муниципального района Саратовской области, администрация Духовницкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда» в новой редакции, согласно приложения.


2. Признать утратившим силу постановление администрации Духовницкого муниципального района от 25.06.2012 г. № 254.


3.Разместить постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации  Сорокину О.В.        

Глава администрации                                                                     В.И. Курякин
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда»

Раздел  1.   Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента услуги. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения Администрацией Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее –администрация) действий, связанных с оформлением приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда. 
1.2.Круг заявителей:
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам. От имени  гражданина с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги  имеют право обратиться его законные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения Отдела: Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина,     д. 29.


Почтовый адрес Отдела: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое,   ул. Ленина, д. 21.


График работы Отдела:
	Понедельник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Вторник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Среда 
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Четверг
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Пятница
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)


 
1.4. Телефоны для справок: (8452)2-12-54, (8452) 2-11-11.

1.5 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Отдела с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, лично, посредством электронной почты.


На официальном интернет-сайте администрации Духовницкого муниципального района (duhovnitskoesarmo.ru) могут размещаться следующие материалы:

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес Отдела, режим работы, номера телефонов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.


Время разговора не должно превышать 10 минут. 


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством сети Интернет.


В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты Отдела обязаны ответить на него в течение срока, установленного законодательством. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Информацию также можно получить на портале государственных и муниципальных услуг pgu.saratov.cov.ru

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Духовницкого муниципального района.
2.3. Описание результата  предоставления  муниципальной услуги:
Результатом предоставления услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда является оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор на приватизацию жилого помещения) от имени Администрации и получение соответствующего договора передачи гражданином, а также оформление Администрацией дубликата договора на приватизацию жилого помещения и получение указанного дубликата гражданином, отказ. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается в двухмесячный срок со дня подачи гражданами документов.
2.5. Перечень нормативно- правовых актов: 
Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005г. № 199-ФЗ, от 18.12.2006г. № 232-ФЗ, от 29.12.2006г. № 250-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 29.12.2006г. № 258-ФЗ, от 18.10.2007г. № 230-ФЗ, от 24.04.2008г. № 49-ФЗ, от 13.05.2008г. № 66-ФЗ),

Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. № 189-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 26.12.2005г. № 184-ФЗ, от 30.06.2006г. № 93-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 01.12.2007г. № 310-ФЗ),

Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991г. № 1541-1 (в ред. Закона РФ от 23.12.1992г. № 4199-1; Федеральных законов от 11.08.1994г. № 26-ФЗ, от 28.03.1998г. № 50-ФЗ, от 01.05.1999г. № 88-ФЗ, от 15.05.2001г. № 54-ФЗ, от 20.05.2002г. № 55-ФЗ, от 26.11.2002г. № 153-ФЗ, от 29.06.2004г. № 58-ФЗ, от 22.08.2004г. № 122-ФЗ, от 29.12.2004г. № 189-ФЗ, от 11.06.2008г. № 84-ФЗ; с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 03.11.1998г. № 25-П, Определением Конституционного Суда РФ от 10.12.2002г. № 316-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 15.06.2006г. № 6-П).
2.6 Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Заявление о приватизации жилого помещения установленного образца (приложение 1 к настоящему регламенту) граждане подают в отдел по имуществу и представляют следующие документы: 

- государственный ордер на жилое помещение и (или) договор социального найма жилого помещения или при утрате последних - документ о составе семьи на момент вселения в квартиру, оформленный в установленном порядке (по месту нахождения приватизируемого жилого помещения);

- кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (выданный органами технической инвентаризации и технического учета); 

- справки с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991г. по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (выдаются в компетентных организациях населенных пунктов по месту проживания граждан в указанный период); 

- справки, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);

- оформленные в установленном порядке отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением. 

- документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт). 

- заявление об отказе от участия в приватизации жилья должно быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста отдела по имуществу при приеме заявления о приватизации жилья. 

В иных случаях отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-1.
2.7 В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
Заявителем представлен не полный пакет документов
2.8  Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

-  на основании определения или решения суда.

 -при  отсутствии документов.
2.9. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно  
 2.10. Максимальный срок  ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении  результата ее предоставления:

- Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

- Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.11. Требования  к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга, к месту  ожидания  и приема заявителей.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 Регистрация  запроса заявителя регистрируется в течении трех дней с момента подачи заявления.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги специалист отдела следует принципам законности, эффективности, оперативности и высокого качества обслуживания заявителей.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Раздел 3. Состав последовательности  и сроки выполнения административной процедуры.
3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  администрацию, с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 5 настоящего Административного регламента.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:      

-устанавливает предмет обращения, 

-устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность,

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени,

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе
3.2. Условия и сроки оформления приватизации жилых помещений 

государственного жилищного фонда

Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается в двухмесячный срок со дня подачи гражданами документов.

 Заявление о приватизации жилья принимается от граждан при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации конкретного жилого помещения. В день приема заявления о приватизации жилья указанное заявление направляется на подпись главе администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, после чего регистрируется в журнале приема заявлений граждан и направляется в отдел по имуществу для оформления договора на приватизацию жилого помещения. За техническое оформление документов (договора на приватизацию жилого помещения) плата не взимается. В течение четырнадцати дней с момента подачи заявления о приватизации жилья специалисты отдела по имуществу производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья.  При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов, заявителям в течении 3 дней направляется уведомление о выявленных замечаниях и обеспечения необходимых условий для скорейшего устранения замечаний. Срок для устранения замечаний составляет 1 месяц с даты получения заявителем уведомления об устранении замечаний. Данный срок не включается в общий срок (два месяца) оформления документов на приватизацию жилья. В случае не устранения замечаний в месячный срок заявителю высылается отказ в приватизации жилого помещения. По истечении тридцатидневного срока с момента подачи заявления о приватизации жилья граждане подписывают договор на приватизацию жилого помещения лично в присутствии специалиста отдела по имуществу. Специалист отдела по имуществу устанавливает личность граждан и обеспечивает ознакомление граждан с проектом договора на приватизацию жилого помещения. В течение месячного срока после подписания договора на приватизацию жилого помещения гражданами договор на приватизацию жилого помещения подписывается главой администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области. Отказ в заключении договора передачи может быть оформлен при неполном пакете документов.

По истечении двухмесячного срока с момента подачи заявления о приватизации жилья граждане получают на руки договор на приватизацию жилого помещения и расписываются в соответствующем журнале о получении договора на приватизацию жилого помещения.
 Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
 Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных регламентом, и за принятием решений при предоставлении услуги осуществляется первым заместителем главы администрации Духовницкого муниципального района, ответственным за оказание услуги, на каждом из этапов предоставления услуги.

 В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием услуги нарушений прав заявителя привлечение к  ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

 В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке.

 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься нормативные правовые акты органов местного самоуправления Духовницкого муниципального района.   

 Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц

5.1 Заявитель подаёт жалобу в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию Духовницкого муниципального района.
Заявитель может направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Духовницкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалоба также может быть принята при личном приёме заявителя.


5.2. Обжалование решения, принятого  в ходе предоставления муниципальной услуги, на действие бездействие специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, возможно в досудебном и судебном порядке, если такие действия (бездействия) нарушают права и интересы заявителя.


5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.


5.4. Жалоба, поступившая  в случае отказа органа предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должны быть направлены ответ или уведомление  о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно  в письменном  обращении могут быть указаны:

 - суть обжалуемого действия (бездействия);

 - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая либо обязанность;

 -  иные сведения, которые заявитель считает необходимыми сообщить.


5.6. К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в  обращении приводится перечень  прилагаемых к нему документов.


5.7. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе  в их удовлетворении.


5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилии,  направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.


5.10. При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу специалиста, а так же членов его семьи, возможно оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему письменное обращение о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю.


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

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1  статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда»


Форма заявления о передаче жилого помещения муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации в аренду

ЗАЯВЛЕНИЕ
          Прошу Вас передать мне в порядке приватизации объект муниципального жилого фонда (наименование объекта – квартира, часть дома, жилой дом) площадью ____________________________кв.м., расположенный по адресу: ___________________________________________________________________.

__________________                                                                           ___________________
            (дата)                                                                                                                              (подпись)  

	Приложение № 2 к административному      

регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда»




Форма журнала выдачи договоров на приватизацию жилых помещений      
 ЖУРНАЛ

Выдачи договоров на приватизацию жилых помещений
	№ 

п/п
	Наименование объекта приватизации
	Адрес объекта приватизации
	Ф.И.О. 

заявителей
	дата получения договора на приватизацию
	подпись получателя (получателей) договора на приватизацию
	подпись специалиста выдавшего договор на приватизацию

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 к административному      

регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Оформление приватизации жилых 

помещений муниципального жилищного фонда»

Блок -схема














Главе администрации Духовницкого муниципального района


Саратовской области


_____________________________





от ____________________________


_______________________________


(Ф.И.О., паспортные данные, адрес места жительства) 


 �
�
 





Выдача постановления заявителю





Приём и регистрация заявления,


 1 день





Обращение заинтересованного лица





Формирование и передача заявления главе администрации 2 дня








Письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства





Рассмотрение заявления главой  3дня





Рассмотрение заявления специалистом  . 5дней.





Подготовка документов,  согласование проекта, утверждение главой   14 дней








