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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОНДИНСКОЕ

Кондинского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03 ноября 2015 года                                                     
                                               №  123
пгт. Кондинское

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Передача гражданами в муниципальную собственность 
приватизированных жилых помещений»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации», постановлениями администрации городского поселения Кондинское от 17.09.2012 № 77 «Об утверждении Положения о порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования городское поселение Кондинское» (с изменениями от  18.02.2013), от  13.08.2015  № 91 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг», в целях повышения прозрачности, результативности деятельности структурного подразделения администрации поселения при предоставлении информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе данной муниципальной услуги:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений» согласно приложению.

             2. Считать утратившим силу постановление администрации городского поселения Кондинское от 26.02.2014 № 27 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Передача  в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»».
  3. Разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район. 

 4. Настоящее постановление   опубликовать в сборнике «Вестник городского поселения Кондинское».

 5. Контроль за выполнением постановления возлагается на заместителя главы администрации городского поселения Кондинское.

Глава городского

поселения Кондинское                                                                                             С.А.Дерябин
Приложение                                                                  к постановлению администрации                городского поселения Кондинское                     от 03 ноября  2015 года  № 123
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Передача гражданами в муниципальную собственность 

приватизированных жилых помещений» 

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о заявителях

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения Кондинское, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, и желающие передать эти помещения в муниципальную собственность..

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией городского поселении Кондинское  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

Требования к порядку информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

1.3. Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальные услуги, на информационных стендах органов, предоставляющих муниципальные услуги. 
 Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, телефоны структурного подразделения администрации городского поселения Кондинское, предоставляющего муниципальную услугу:  

Место нахождения: Администрации городского поселения Кондинское: ул.Советская, 11, пгт. Кондинское, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра. 

Почтовый адрес: 628210, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Кондинский район, пгт. Кондинское, ул.Советская, 11.

Структурное подразделение администрации городского поселения Кондинское, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жизнеобеспечения.

Место нахождения: ул.Советская, 11, пгт. Кондинское, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра. 

Почтовый адрес: 628210, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Кондинский район, пгт. Кондинское, ул.Советская, 11.
 График работы по предоставлению муниципальной услуги:

	Дни недели

 
	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	вторник
	 с 13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут

	четверг
	 с 13 часов 30 минут до 17 часов 00 минут


 Адрес официального веб-сайта органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты  администрации городского поселения Кондинское, предоставляющего муниципальную услугу: admkondinskoe@ mail.ru

Справочные телефоны (факсы): 8 (346 77)  21-953   22-171
Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, телефоны муниципального бюджетного учреждения Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующего в предоставлении муниципальной услуги:  

Место нахождения: ул. Титова,26 пгт. Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра.

Территориальное обособленное структурное подразделение муниципального бюджетного учреждения Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в п.Кондинское: ул.Советская, 11, пгт. Кондинское, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра. 

Почтовый адрес: 628200, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Кондинский район, пгт. Междуреченский, ул.Титова, д.26

График работы по предоставлению муниципальной услуги:

	Дни недели

 
	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут без перерыва на обед

	Вторник 
	с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут без перерыва на обед

	Среда
	с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут без перерыва на обед

	Четверг
	с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут без перерыва на обед

	Пятница
	с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут без перерыва на обед

	Суббота, воскресенье 
	 Выходные дни


Адрес электронной почты  Муниципального бюджетного учреждения Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующего в предоставлении муниципальной услуги: 016-0000mfchmao@ mail.ru

 Справочные телефоны (факсы): 8 (346 77)35-262,  21-545

 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 

 Информирование заявителей осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

 Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом отдела жизнеобеспечения администрации городского поселения Кондинское, предоставляющим муниципальную услугу, либо специалистом МФЦ  (далее – специалист), лично, либо по телефону. Устное информирование осуществляется не более 15 минут. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления. При информировании заявителя о порядке получения муниципальной услуги специалист администрации городского поселения Кондинское, специалист МФЦ сообщает информацию по следующим вопросам:
 Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги. Перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги. Требования к заверке документов. Входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы, порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов.

 Места и графики приема заявителей специалистами администрации городского поселения Кондинское и специалистами МФЦ. Порядок обжалования действий (бездействий), решений специалистов администрации городского поселения Кондинское, специалистов МФЦ  осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Специалист администрации, специалист МФЦ при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов, заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

 На информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации городского поселения Кондинское  и ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, и МФЦ;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения Приложение 1;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленные законодательством;

блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение 2;

текст настоящего Административного регламента (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту  отдела жизнеобеспечения администрации городского поселения Кондинское либо к специалисту МФЦ).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений» (далее – Муниципальная услуга).


2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом жизнеобеспечения администрации поселения (далее – Отдел).


2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:


2.3.1. Заключение договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения.


2.3.2. Отказ в передаче в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения.


2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня поступления запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

В указанный срок также входят следующие периоды:

1) передачи заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в администрацию городского поселения Кондинское, в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ;

2) направления межведомственных запросов и получения на них ответов;

3) получения документов дополнительно предоставленных заявителем, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

4) подготовки проекта и окончательное оформление – подписание и удостоверение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) выдачи (направления)документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги заявителю.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (опубликовано «Ведомости СНД и ВС РСФСР» 11.07.1991 № 28, статья 959, «Бюллетень нормативных актов» № 1, 1992);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 05.12.1994 № 32, ст. 3301, «Российская газета» 08.12.1994 № 238-239);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 06.10.2003 № 40, статья 3822, «Парламентская газета» 08.10.2003 № 186, «Российская газета» 08.10.2003 № 202); 


Федеральным законом от 27.27.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010 № 31, статья 4179, «Российская газета»  30.07.2010 № 168);

Уставом городского поселения Кондинское;
Решение Совета депутатов городского поселения Кондинское от 30.12.2013 № 26 «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования городское поселение Кондинское» (опубликовано сборник «Вестник городского поселения Кондинское» от 31.12.2013 № 28).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для передачи гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения заявитель (заявители) должен (должны) предоставить специалисту Отдела следующие документы: 


1. Заявление на передачу гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, подписанное всеми собственниками жилого помещения либо их уполномоченными представителями, по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

2. Подлинники и копии паспортов граждан, достигших 14-летнего возраста.


3. Подлинники и копии свидетельств о рождении детей, не достигших 18-летнего возраста.


4. Подлинники договоров на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

5. Подлинники и копии свидетельств о праве собственности на жилое помещение, выданных Кондинским отделом Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (при наличии).

6. Техническую документацию на жилое помещение, соответствующую требованиям действующего законодательства.

     7. Справку с места жительства о составе семьи.

8. Справку об отсутствии задолженности по коммунальным платежам и плате за электроэнергию.

9. Справку из органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов недвижимости на территории Кондинского района, подтверждающую наличие или отсутствие ограничений (обременений) вещных прав на жилое помещение.

10. Справки из органов, осуществляющих техническую инвентаризацию объектов недвижимости на территории Кондинского района, о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя (заявителей), в том числе на ранее существовавшие фамилию, имя, отчество, в случае их изменения (сведения о правах, зарегистрированных до 05.07.1999).

11. Разрешение органов опеки и попечительства в случаях, если собственниками приватизированного жилого помещения являются несовершеннолетние.

12. Нотариально удостоверенные доверенности (и их нотариально удостоверенные копии) лиц, представляющих интересы граждан – участников, получающих Муниципальную услугу, достигших 14-летнего возраста.


13. Подлинники и копии документов, подтверждающие заключение (расторжение) брака.


14. Подлинники и копии документов, подтверждающие факт смерти собственника.


15. Документы об установлении опеки над несовершеннолетними и (или) недееспособными гражданами.
Уполномоченным органам запрещается требовать от заявителей:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. В рамках межведомственного взаимодействия администрацией поселения в Кондинском отделе Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре запрашивается следующая информация:

2.7.1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости).
2.7.2. Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации на граждан, являющихся собственниками жилого помещения.

2.8. Заявитель при обращении за Муниципальной услугой вправе представить документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, в администрацию поселения по собственной инициативе.


2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является: 


2.9.1. Представление документов ненадлежащим лицом (не являющимся собственником жилого помещения или уполномоченным указанными гражданами лицом).


2.9.2. Жилое помещение расположено не на территории городского поселения Кондинское.

2.9.3. Непредставление (неполное представление) документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.


2.9.4. Несоответствие представленных документов требованиям законодательства.


2.10. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является: 


2.10.1. Непредставление или неполное представление документов, определенных пунктом 2.6. Административного регламента.


2.10.2. Представление документов неправомочным лицом.


2.10.3. Жилое помещение расположено не на территории городского поселения Кондинское.

2.10.4. Несоответствие представленных документов требованиям законодательства.


2.10.5. Право собственности на жилое помещение оспаривается в судебном порядке.


2.10.6. Жилое помещение является предметом залога, наложен арест.


2.10.7. Отсутствие согласия всех собственников на предоставление Муниципальной услуги.

2.10.8. Наличие в собственности у заявителя другого жилого помещения.


2.11. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.12. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.


2.13. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется специалистом администрации, ответственным за регистрацию документов, в соответствующем журнале в день поступления заявления.


2.14. Места предоставления Муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим Муниципальную услугу. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Помещение, необходимое для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатным устройством.


2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности Отдела и специалистов Отдела.


Состав показателей доступности и качества предоставления Муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.


В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность Отдела входят:


время ожидания при предоставлении Муниципальной услуги  (долго/быстро);


график работы Отдела (удобный/неудобный);


место расположения Отдела (удобное/неудобное);


количество документов, требуемых для получения Муниципальной услуги (много/мало);


наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление Муниципальной услуги.


В группу качественных показателей доступности предоставляемой  Муниципальной услуги  входят:


степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения Муниципальной услуги (сложно/несложно);


правдивость (достоверность) информации о предоставлении Муниципальной услуги;


наличие различных каналов получения Муниципальной услуги;


простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению Муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).


В группу количественных показателей оценки качества предоставления Муниципальной услуги входят:


соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;


количество обоснованных жалоб по предоставлению Муниципальной услуги.


К качественным показателям предоставления Муниципальной услуги  относятся:


точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;


культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;


качество результатов труда специалистов Отдела (профессиональное мастерство). 

           2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется по принципу "одного окна" в соответствии с законодательством Российской Федерации;
Многофункциональный центр осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

В электронной форме услуга не оказывается.

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


3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя: 


3.1.1. Обращение заявителя с заявлением на  предоставление Муниципальной услуги и документов в администрацию городского поселения Кондинское, либо через многофункциональный центр.


Основанием для начала данной административной процедуры является получение ответственным специалистом Отдела заявления и пакета документов для передачи гражданами в муниципальную собственность поселения приватизированного жилого помещения от заявителя (заявителей). Специалист Отдела проводит проверку документов и принимает решение о приеме документов, в случае их соответствия с требованиями пункта 2.6, или отказе в приеме на основании пункта 2.10 Административного регламента.


Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов.


Максимальная продолжительность административной процедуры –   60 минут.


3.1.2. Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений граждан на передачу в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений (далее – Журнал).


Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации специалистом Отдела, ответственным за предоставления Муниципальной услуги, в Журнале Отдела.


Основанием для начала данной административной процедуры является принятие заявления на передачу гражданами  в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, подписанное всеми собственниками жилого помещения либо их уполномоченными представителями.


Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления в Журнале в Отделе.


Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 минут.


3.1.3. Принятие решения о передаче гражданами в муниципальную собственность поселения приватизированного жилого помещения.


Основанием для начала данной административной процедуры является получение специалистом Отдела заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов.


Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, оформляет учетное дело гражданина, направляет в Кондинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО – Югре запрос информации на граждан, являющихся собственниками жилого помещения, из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации, и запрос информации на передаваемое жилое помещение из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости). 


По результатам рассмотрения заявления и документов, представленных в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента, и полученных по межведомственным запросам в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента документов, если соответствующие документы не были представлены заявителем (заявителями) по собственной инициативе, специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект распоряжения об оформлении договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения (при наличии у гражданина (граждан) оснований на передачу в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения) или проект постановления об отказе в передаче в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения (при отсутствии у гражданина (граждан) оснований на передачу в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения), направляет проект распоряжения (постановления) на согласование в соответствующие Структурные подразделения и на подписание главе поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие решения о передаче или об отказе в передаче гражданами  в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения. 


Максимальная продолжительность административной процедуры –   55 дней со дня регистрации заявления.


3.1.4. Оформление договора передачи гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения.


Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений оформляется договором передачи гражданами  в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения.


Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о передаче гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения. 


Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, на основании распоряжения о передаче в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения оформляет договор передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, направляет договор на согласование в соответствующие Структурные подразделения и на подписание главе поселения. 
3.2.Выдача заявителю результатов предоставления услуги
После подписания главой поселения договор подписывается гражданами, являющимися собственниками жилого помещения либо их уполномоченными представителями.
 Специалист Администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет заявителю извещение о необходимости подписания договоров и обращения в Управление Росреестра за государственной регистрацией перехода права собственности на приватизированное жилое помещение к муниципальному образованию городское поселение Кондинское в срок – один месяц со дня вручения (направления) заявителю договоров.

Результат административной процедуры:
Оформленное (направленное) на официальном бланке администрации городского поселения Кондинское извещение  заявителю о  заключении договора передачи гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, либо мотивированный отказ.

Способ фиксации:

Специалист  в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

 Регистрирует документы и письмо о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов.

Вручает (направляет) заявителю лично или почтовым отправлением. 

 Максимальный срок исполнения административных действий по оформлению и выдаче  договора передачи гражданами в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения  или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, составляет: 1 час.

 Максимальный срок исполнения административной процедуры по оформлению и выдаче уведомления  или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, составляет: 5 календарных дней.
Обращение (не обращение) заявителя в Управление Росреестра по вопросу государственной регистрации перехода права на жилое помещение обеспечивает окончательное оформление решения.
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела жизнеобеспечения администрации городского поселения Кондинское.

Контроль за деятельностью начальника отдела жизнеобеспечения администрации городского поселения Кондинское по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского поселения Кондинское, курирующим работу начальника отдела жизнеобеспечения администрации городского поселения Кондинское.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур. 
4.2.Контроль может быть плановым и внеплановым. Плановый контроль проводится по распоряжению администрации городского поселения  Кондинское не реже 1 раза в год, а внеплановый — в случае поступления жалобы заявителя. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки).
 Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11 июня 2010 года N 102-оз должностные лица администрации городского поселения Кондинское,  несут административную ответственность за нарушения настоящего Административного регламента, в том числе: 
полноту консультирования заявителей при устном обращении. Полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте. Соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе). Хранение документов (заявление, справки, уведомления). Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 
невыполнение требований настоящего Регламента; неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации; совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации городского поселения Кондинское в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение).

Глава городского поселения Кондинское, заместитель главы администрации городского поселения Кондинское проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию, в соответствии с графиком приема граждан. Прием граждан Главой городского поселения Кондинское, заместителем главы администрации городского поселения Кондинское осуществляется по предварительной записи. Запись заявителей проводится в приемной администрации городского поселения Кондинское при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах. Сотрудник администрации городского поселения Кондинское, осуществляющий запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

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.

По результатам рассмотрения жалобы администрацией городского поселения Кондинское может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить 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) отказать в удовлетворении жалобы.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Приложение 1  

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»

Форма заявления

на передачу гражданами  в муниципальную собственность

приватизированного жилого помещения
                                                                          В администрацию городского поселения Кондинское
от 1. ________________________________________
                                2. ________________________________________

                                3. ________________________________________

                                4. ________________________________________
5. ________________________________________
почтовый адрес:____________________________

_________________________________________
телефон __________________________________
адрес электронной почты:___________________
Заявление на передачу  в муниципальную собственность 

приватизированного жилого помещения

Прошу  принять в муниципальную собственность муниципального образования городское поселение Кондинское  приватизированное  гражданином(ми):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(указать фамилию имя отчество всех граждан, в чьей собственности (в том числе общей долевой) находится приватизированное жилое помещение)

_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________
                                                                                                                                   (указать адрес жилого помещения: 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________

3) ______________________________________________________________________________

Документы,  являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,

прошу выдать (направить):

┌─┐

└─┘ нарочно в МФЦ
┌─┐

└─┘ нарочно в администрации 
┌─┐

└─┘ посредством почтовой связи

«___» ____________ 201__ г.
Заявитель (представитель)____________________________________      _______________

(фамилия, имя, отчество полностью)            (подпись)

1.______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью и подписи всех граждан, в чьей собственности (в том числе общей долевой) находится

          приватизированное жилое помещение) 
2.______________________________________________________________
3.______________________________________________________________
4.______________________________________________________________
«___» ____________ 201__ г.___________________________________________________
(подпись специалиста, принявшего заявление и документы)

Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Передача гражданами в муниципальную собственность

приватизированных жилых помещений

	Подача заявителем (заявителями, представителем, представителями) 

заявления в письменной форме



	Прием заявления и документов, регистрация,

оформление расписки о приеме документов




	Если отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.7 Регламента

	Если отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.6 Регламента

	Если в наличии все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

	Направляются межведомственные запросы, регистрируются полученные на них ответы

	Направляется уведомление заявителю, о необходимости предоставления документов, полученные ответы регистрируются




	Проводится анализ имеющихся документов (информации), подготавливается проект решения, принимается, окончательно оформляется решение



	В случае наличия основания для отказа, заявителю вручается (направляется):

- решение администрации гп.Кондинское об отказе в принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения

	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю вручается (направляется):

-  решение администрации гп.Кондинское  о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения с договором передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения 


