ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                            Администрации Ермаковского сельского поселения                         Ярославской области

от  01.03.2013    № 23
д. Ермаково

О внесении изменений в Постановление от 19.06.2012 № 48
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги  «Оформление договоров передачи 

жилых помещений в собственность граждан»

В целях совершенствования деятельности органов местного самоуправления Администрация Ермаковского сельского поселения Ярославской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Изложить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан», в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления   оставляю  за  собой.

3.Постановление обнародовать путем  размещения на информационных стендах, расположенных в д. Ермаково, с. Покров, д. Обнорское, д. Кириллово.

4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

Глава Ермаковского сельского 

поселения Ярославской области:                    А.В. Мазанков

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  

«Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (приватизация) (далее – муниципальная услуга), 

1.2. Муниципальную услугу оказывает Администрация Ермаковского сельского поселения (далее - Администрация). Оказание услуги непосредственно осуществляется уполномоченными должностными лицами Администрации в соответствии  с их должностными обязанностями. 

1.3. Информацию о предоставление Муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной услуги по адресу:

152490, Ярославская область, Любимский муниципальный район, д.Ермаково, ул.Центральная, д. 12 

Электронный адрес: ermak.adm@mail.ru  
График работы: понедельник - четверг с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30;

пятница -  с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 15.30

прием заявлений, документов и устные консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему графику: вторник, среда,  с  9-00 до 12.00, с 13.00 до 16.00;

Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги

-по телефону;

- при личном приеме;

- с использованием электронного информирования и публикации в СМИ.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Ермаковского сельского поселения, не использовавшие право на приватизацию.

1.5. При оказании муниципальной услуги Администрация взаимодействует с организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги.

Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу-Администрация Ермаковского сельского поселения

2.3. Результат предоставления услуги

- заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

- письменный отказ заключении договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

2.4.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 60 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Нормативные правовые акты, содержащие правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации о 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявитель предоставляет самостоятельно:

 1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность (Приложение 1). Заявление должно быть подписано всеми совместно проживающими в нем совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет с письменного согласия родителей или других законных представителей, а также органов опеки и попечительства.

2. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, решение суда о признании права пользования жилым помещением).

3. Паспорт, свидетельство о рождении несовершеннолетних членов семьи нанимателя, а также копии указанных документов.

4. Справка о составе семьи.

5. Кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»);

6. Справка о предыдущих местах проживания, начиная с июня 1991 года (если такая информация отсутствует в паспорте).

9. Доверенность на совершение сделки о приватизации жилья (оригинал или нотариально заверенная копия) – в случае представительства на основании доверенности.

10. 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. 

Заявление об отказе от участия в приватизации жилого помещения должно быть оформлено нотариально;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.6.

2. Исправления в подаваемых документах.

3. Непредставление оригиналов документов.

  4. Предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Отказ в приватизации жилого помещения допускается в случае:

- если с заявлением о приватизации жилого помещения обратилось ненадлежащее лицо;

- непредставления документов, определенных п. 2.6. настоящего Регламента;

- документы, представленные для приватизации жилого помещения согласно п. 2.6. настоящего Регламента, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- если право на приватизацию  гражданином использовано;

   - отсутствия оснований для приватизации жилого помещения.

2.9. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги непредусмотрены. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги- 15 минут

     2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут

     2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема, указанных в п. 1.3. настоящего Регламента.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете ответственного специалиста Администрации.

Рабочее место должно быть оборудовано необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- открытый доступ для заинтересованных лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалований решений, действий (бездействия) Администрации, специалистов;

· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб, обращений со стороны заинтересованных лиц.

2.18. Получение муниципальной услуги в электронном виде  и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием, первичная проверка,  регистрация заявления и приложенных к нему документов и передача их на рассмотрение  Главе поселения;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, принятие решения о приватизации жилого помещения или отказа в приватизации;

- подготовка пакета документов для регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение и получение свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности;

- оформление  и подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- выдача договора  передачи жилого помещения в собственность граждан с приложением документов, необходимых для государственной регистрации перехода права собственности.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов, документов и передача их на рассмотрение Главе поселения.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с заявлением и  комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений в письменной форме осуществляется специалистом поселения ответственным за выполнение данной муниципальный услуги. Специалист осуществляет оформление заявления и соответствие приложенных к нему  ксерокопий документов их оригиналам.

При надлежащем  оформлении документов специалист принимает заявление и копии приложенных к нему документов, регистрирует их и направляет на рассмотрение Главе поселения.

Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, принятие решения о приватизации жилого помещения или отказа в приватизации.

Специалист в течении двух рабочих дней проводит проверку соответствия представленных документов предусмотренных пунктом 2.6. регламента и направляет данный пакет документов на рассмотрение Комиссии по приватизации при администрации Ермаковского сельского поселения( далее – Комиссия).

В течении 9 рабочих дней Комиссией принимается решение о приватизации жилого  помещения, либо отказе в приватизации.

Срок исполнения данной административной процедуры 11 рабочих дней.

При наличии оснований для отказа в заключении  договора передачи жилой площади в собственность граждан (пункт 2.8 регламента) специалист в день принятия решения об отказе готовит проект письменного мотивированного уведомления об отказе в заключении договора передачи жилой площади в собственность граждан в 2-х экземплярах и вместе с копиями документов направляется для подписания Главе поселения.

Глава поселения в течении двух рабочих дней рассматривает проект письменного уведомления об отказе в заключении договора передачи жилой площади в собственность граждан  подписывает и  передает его в порядке делопроизводства специалисту, который регистрирует его и один подлинный экземпляр уведомления об отказе, имеющий  отметку о направлении по почте, вместе с копиями приложенных к нему документов, направляет заявителю почтовым отправлением  в срок не позднее двух рабочих дней с момента регистрации исходящего документа.

В случае, если исходящий документ имеет  отметку о выдаче на руки, один подлинный экземпляр с копиями приложенных к нему документов направляется специалисту, который  выдает его под роспись  заявителю на руки.

3.4 Подготовка пакета документов для регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение и получение свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности.

При отсутствии оснований для отказа в заключении договора передачи жилой площади в собственность граждан специалист формирует пакет документов для государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение. Максимальная продолжительность процедуры – 9 дней.

Сформированный пакет документов направляет в Любимский отдел  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области (далее – Росреестр) для процедуры государственной  регистрации права муниципальной собственности.

Процедура регистрации производится в течении 30 дней, после чего выдается свидетельство о государственной регистрации.

Максимальный срок прохождения данной административной процедуры 39 рабочих дня.

3.5. Оформление и подписание договора передачи жилой площади в собственность граждан.

После получения свидетельства о регистрации, подтверждающего право муниципальной собственности на жилое помещение, специалист в течении 3-х рабочих дней подготавливает проект договора передачи жилой площади (квартиры, дома) в собственность граждан в 4-х экземплярах, присваивает ему номер и вносит сведения в журнал (реестр) заключенных договоров.

Оформленный проект договора с копиями прилагаемых документов проверяется и в тот же день направляется на подпись Главе района.

Глава поселения в течении 2-х рабочих дней рассматривает поступивший проект договора, подписывает его и направляет в управление делами администрации.

Максимальный срок прохождения данной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.6. Выдача договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением документов, необходимых для государственной регистрации перехода права собственности на жилое помещение.

Основанием для начала данной процедуры является получение специалистом подписанного Главой поселения договора передачи жилой площади в собственность граждан (4 экземпляра).

Специалист в срок не более 1 рабочего дня с момента получения подписанного Главой договора  по контактному телефону, указанному им в заявлении, уведомляет заявителей о необходимости явиться для подписания и получения договора, согласовывает день и время явки заявителей.

Специалист выдает для подписания явившимся в назначенный день и время заявителям (представителям заявителя) четыре экземпляра договора передачи жилой площади в собственность граждан, после чего выдает три экземпляра договора  и пакет документов для регистрации перехода права собственности в заявителям (представителю заявителей).

Четвертый подлинный экземпляр договора вместе с  документами, послужившими основанием для заключения данного договора, остается в администрации для  дальнейшей передачи в архив.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации Ермаковского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами  Администрации.

4.3. Глава Ермаковского сельского поселения (заместитель Главы Администрации Ермаковского сельского поселения) несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) работников органов местного самоуправления в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявлений;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правами актами Российской Федерации, нормативными правами актами Ярославской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставление муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области;

- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, настоящим административным регламентом;

- 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде  в орган местного самоуправления. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием Интернета, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного (муниципального) служащего, решение и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона (ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решений и действия (бездействии) органа предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего;

- доводы, на основание которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделёнными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток  и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Основание для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо органа местного самоуправления принимает одного из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления 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 актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителем в письменной форме и в электронном виде (по желанию) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. За неисполнение Административного регламента специалисты органа местного самоуправления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Приложение 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Оформление договоров передачи 

жилых помещений в собственность граждан

от гр. ____________________

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

              На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской федерации» прошу передать в  собственность ________________________________

                                                                                                                                                (личную, долевую)                                                                                                                                                                                                                занимаемое жилое помещение по договору найма по адресу:__________________________________________________________________________________________________________________________
	Ф.,И., О., (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в Российской армии или находящихся в командировке по брони
	Родственные отношения
	% долевого участия*
	Подписи членов семьи подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата  «__»_____________20____г.

Подписи верны и личности

Удостоверены по паспорту   _____________________________________________

Рег.№ ________________________________________________________________

Дата ______________________________________

* указывается только при долевой собственности.

  Состав семьи: ______________________ чел.                                                               Таблица № 1

	Ф. И. О.
	Дата

рожде-ния
	Родственные отношения к квартиро-

сьемщ.
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	серия
	номер
	Кем и когда выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Из них не приватизируют: _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________   

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________   

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________   

(фамилия, имя, отчество)

