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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ИСТОМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      14. 05. 2012 г.                             х. Островского                                       №  112

Об утверждении административного 

регламента по  предоставлению муниципальной

услуги  «Передача жилых помещений 
в собственность граждан» 

                В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  ,-

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Передача жилых помещений в собственность граждан». (приложение).

2. Заместителю главы Истоминского сельского поселения Моисеевой О.Н. довести Регламент  до сведения работников и обеспечить строгое  соблюдение его в практической деятельности.

3. Постановление подлежит обнародованию путем развешивания на информационных стендах во всех населенных пунктах.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы   Истоминского сельского поселения Моисееву О.Н.

Глава Истоминского

сельского поселения




                  А. И. Корниенко
Приложение

К постановлению от 14.05.2012г. № 112

Административный регламент
Администрации Истоминского сельского поселения
«Передача жилых помещений в собственность граждан» 

1. Общие положения


1.1 Административный регламент администрации Истоминского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги жителям Истоминского сельского поселения - «Передача жилых помещений в собственность граждан» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц.

1.2 Муниципальную услугу оказывает Администрация Истоминского сельского поселения (далее — Администрация). В предоставлении муниципальной услуги может быть задействовано Муниципальное автономное учреждение Аксайского района «Многофункциональный центр по предоставлению  государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ).
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Получателями муниципальной услуги являются физические лица. От имени физических лиц заявление об организации процесса приватизации могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на организацию процесса приватизации самостоятельно с согласия законных представителей 

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации; Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991 года №1541-1, Уставом муниципального образования «Истоминское сельское поселение»; настоящим  административным регламентом 

2.3  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении Администрации и МФЦ, а также с использованием средств телефонной связи электронного информирования, вычислительной и электронной техники посредством размещения на интернет-ресурсах Администрации и МФЦ, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов. 

 
Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить:

 - в  администрации Истоминского сельского поселения по адресу:  346707, Ростовская область, Аксайский район, п.Дорожный, ул. Центральная, 25 а.

           Телефон, факс: 8(86350) 28-3-31.

Электронная почта:e-mail sp02025@donpac.ru
Адрес сайта: http://istomino.aksayland.ru

График работы: 


понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 часов;

перерыв на обед с 12.00 до 13.40 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационном стенде Администрации и на официальном сайте Истоминского сельского поселения в сети Интернет.

· в Муниципальном автономном учреждении Аксайского района «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (МФЦ)  по адресу: Ростовская область, Аксайский район, г. Аксай, ул. Чапаева/пер. Короткий, 163/1; телефон: 8(86350) 4-49-99, факс: 8(86350) 4-25-50; адрес электронной почты: mfc.aksay@gmail.com

 HYPERLINK "mailto:mfc.aksay@gmail.com"
mfc.aksay@gmail.com  , адрес сайта: http://www.mfc.aksay.ru
Информацию о процедурах исполнения муниципальной  услуги можно получить:

 - по телефону Администрации;

 - направить письменный запрос почтой в администрацию  Истоминского сельского поселения;

 - по телефонам МФЦ;

 - на сайте МФЦ.


Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.


На стендах с организационно-распорядительной информацией Администрации размещается следующая информация:

 - режим работы  ;

 - номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей; 
 - фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и  информирование заявителей; номера телефонов;

 - адрес официального сайта и электронной почты  администрации Истоминского сельского поселения;

 - настоящий административный регламент;

 - перечень получателей услуги;

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - образец заполнения заявления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.4  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.5 Муниципальную услугу предоставляет специалисты по вопросам  муниципального имущества и земельных отношений администрации Истоминского сельского поселения.

2.6 Форма запроса о предоставлении услуги указана в Приложении 1. 

2.7 Перечень документов, необходимых для получения услуги, указан в приложении 2.

2.8 Сроки предоставления муниципальной услуги

Договор передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан готовится в двухмесячный срок со дня поступления заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом от получателя услуги.

2.9 Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представлены в полном объеме предусмотренные в настоящем Административном регламенте документы;

- представлены недостоверные документы и сведения;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован.

    

Специалисты по вопросам муниципального имущества и земельных отношений готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     

Заявители, не обладающие правом на получение муниципальной услуги и представившие в администрацию Истоминского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами по вопросам муниципального имущества и земельных отношений об основаниях в отказе в заключение договора передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан.

   

Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления в администрацию Истоминского сельского поселения.

2.10 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора  передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан.

 
2.12 Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.13 Время приема заявителей:

Часы приема заявлений в Администрации: 


Вторник и четверг с 8-00  до 17.00

Часы приема заявителей в МФЦ:


Понедельник — с 14.00 до 17.00


Среда — с 14.00 до 17.00


Пятница — с 14.00 до 17.00


Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 45 минут.


2.14 Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

 
Прием заявлений в Администрации ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.


Прием заявлений в МФЦ может осуществляться по предварительной записи или в порядке живой очереди.

3. Административные процедуры


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

– прием документов, указанных в Приложении 2 настоящего административного  регламента,  с оформлением заявления на приватизацию жилого помещения (далее — Заявление). Заявление подается в Администрацию или в МФЦ. В случае приёма заявления в МФЦ не позднее следующего рабочего дня соответствующие документы направляются в Администрацию.

– подготовка проекта постановления;

– подготовка Договора передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан (далее Договор) и выписки из реестра муниципальной собственности Истоминского сельского поселения (далее - Выписка);

– подписание Договора и Выписки у Главы Истоминского сельского поселения. 

– выдача Договора получателю услуги с отметкой получателя услуги в журнале регистрации договоров на передачу  жилых помещений в собственность граждан (далее Журнал регистрации Договоров).

3.2. Прием и проверка представленных документов с оформлением Заявления.


3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является обращение получателя услуги в Администрацию или в МФЦ с документами, указанными в Приложении 2 настоящего административного регламента.


3.2.2. Проверка наличия всех необходимых документов в соответствии с Приложением 2 настоящего административного регламента.


3.2.3. Заявление оформляется по форме, установленной в Приложении 1 


Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности и подписывается всеми гражданами.


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. Образец заявления об отказе от участия в приватизации представлен в Приложении 3


3.2.4. Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.


3.2.5. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления.

Специалист, принимающий заявление и документы, принимает решение об отказе в приеме документов и оформлении Заявления при отсутствии документов, указанных в Приложении 2 настоящего административного регламента.

3.2.6 В случае приёма заявления в МФЦ не позднее следующего рабочего дня соответствующие документы направляются в Администрацию.


3.3 Подготовка проекта постановления.


3.4. Подготовка Договора передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан.


3.4.1. При выявлении неточной информации, специалисты по вопросам   муниципального имущества и земельных отношений не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления неточностей в представленных документах, запрашивает у получателя услуг, письмом с уведомлением о вручении предоставления недостающей информации в срок 10 календарных дней.


При представлении в установленный срок дополнительной информации, специалист муниципального имущества и земельных отношений подготавливает Договор в течение 3-х рабочих дней со дня поступления дополнительной информации. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 13 рабочих дней.


3.4.2. При непредставлении в установленные сроки полной информации, специалисты по вопросам муниципального имущества и земельных отношений подготавливают письменный ответ об отказе в заключении Договора с указанием причины.


3.5. Подготовленный Договор подписывается у Главы Истоминского сельского поселения, Выписка - у Главы Истоминского сельского поселения, письменный ответ у Зам. Главы  Истоминского сельского поселения, или уполномоченным должностным лицом.


Письменный ответ в общем порядке направляется получателю услуги почтой или выдаётся на руки в Администрации или МФЦ.

3.6 Договоры регистрируются специалистом  по вопросам муниципального имущества и земельных отношений в специальном журнале регистрации договоров приватизации (далее Журнал регистрации Договоров).


3.6.1.  В случае получения заявителем результата услуги в МФЦ Администрация осуществляет направление документов (информации) в МФЦ не позднее 2 рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги


3.6.2 Договор, Выписка и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки  в Администрации или в МФЦ.


При получении договора передачи муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан все участники сделки собственноручно или доверенное (ые) лицо (а) по нотариально удостоверенной доверенности, расписываются во всех экземплярах Договора.


Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Истоминского сельского поселения.  

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4.3. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

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

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

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

                                                                                     

Главе  Истоминского  










сельского поселения         









Корниенко А. И.             










от_______________________                                                                              










_________________________










проживающего  по  адресу: 










_________________________

заявление 


Просим  Вас передать нам в общую долевую собственность принадлежащую  Муниципальному  образованию «Истоминское сельское поселение»  квартиру  №__ ,в доме №____ по  ул. _____________________,   занимаемую   нами по договору  соц. найма. Определить долевое участие  жильцов   следующим образом:  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


С момента приобретения  квартиры обязуемся:  

Нести бремя содержания данного жилого помещения и общего имущества  собственников помещений в соответствующем  многоквартирном  доме.  


Подписи совершеннолетних членов семьи:      

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________  


Подписи несовершеннолетних  заверяются родителями  ( опекунами )  

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 «____» ______________ 201_ г.  

Подпись  лица, принявшего заявление       ___________________  

Приложение 2

Перечень документов, необходимых для заключения договора передачи  муниципального жилого помещения (квартиры) в собственность граждан

1. Заявление;

2. справка о регистрации по месту жительства;

3. кадастровый паспорт и ксерокопию кадастрового паспорта жилого помещения;

4. документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение);

5. документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей и др.);

6. 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;

7. вступившие в законную силу судебные акты (при наличии);  

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

                                                                                     

Главе  Истоминского  










сельского поселения         









Корниенко А. И.             










от_______________________                                                                              










_________________________










проживающего  по  адресу: 










_________________________

заявление 


Прошу  не включать меня в число участников общей долевой собственности приватизируемого жилого помещения по адресу:  

_____________________________________________________________________________________  

Я, нижеподписавшийся  

_____________________________________________________________________________________   

                                                   ( Ф.И.О. полностью ,число, месяц и год рождения)   

Отказываюсь от права приватизации муниципального жилого помещения.  

О возможных последствиях отказа от участия в приватизации   предупрежден.  

«____» ______________ 201_ г.  

Подпись  лица, принявшего заявление       ___________________  
Приложение 3 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Передача жилых помещений в собственность граждан»

	Прием документов, необходимых

для предоставления услуги и оформление заявления


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

	Проведение экспертизы представленных документов
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image3]

	Подготовка мотивированного отказа от предоставления услуги


 

	Регистрация Заявления в Журнале регистраций заявлений



	Выдача отказа получателю услуги


	Подготовка Договора и Выписки из реестра муниципальной собственности



	Подписание Договора и Выписки у Главы поселения



	Выдача договоров получателю услуги и регистрация договоров в журнале
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