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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШЕРКАЛЫ

Октябрьского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	12
	»
	декабря
	20
	11
	г.
	
	№
	153

	с. Шеркалы


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Приватизация жилищного фонда» 


                                                                                                                                                  
В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Шеркалы от 22.07.2011 № 74 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования сельское поселение Шеркалы», от 22.07.2011 № 75 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг населению и осуществлению муниципальных функций в муниципальном образовании сельское поселение Шеркалы», от 25.11.2011 № 134 «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании муниципальных услуг и 
муниципальных функций осуществляется в электронном виде»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилищного фонда» согласно приложению.

2. Сотрудникам администрации сельского поселения Шеркалы обеспечить исполнение настоящего административного регламента в части их касающейся.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном  веб - сайте администрации сельского поселения Шеркалы.

   4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Шеркалы Старцева Н.В.

Глава сельского поселения Шеркалы                                                       Л.В. Мироненко

Приложение 
к постановлению администрации сельского поселения Шеркалы
от 12.12.2011  № 153    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
 «Приватизация жилищного фонда» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилищного фонда» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приватизации жилищного фонда (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Шеркалы. 

1.3. Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в администрацию сельского поселения Шеркалы. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

· Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

· Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения Шеркалы.

1.5. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги являются:

· оформление договора о безвозмездной передаче жилья в собственность 

· письмо об отказе в оформлении договора о безвозмездной передаче жилья в собственность с указанием причины отказа. 

1.6. Заявителями являются: 

· граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде сельского поселения Шеркалы, на условиях социального найма, а также все совместно проживающие члены семьи; 

· приемные родители или иные законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

· несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей; 

· органы опеки и попечительства; 

· руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

· представители, действующие на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке. 

2. Требования к порядку исполнения функции 

(предоставления муниципальной услуги)
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у главного специалиста, а также с использованием средств телефонной связи. 

2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.1.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются в администрации поселения.

2.1.4. Местонахождение администрации: 628121, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, с.Шеркалы, ул. Нестерова, 19.

2.1.5. Адрес электронной почты: Е-mail: sheradm@yandex.ru
2.1.6. Часы работы администрации:
	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 09.00 до 17.00 

	Вторник
	с 09.00 до 18.00

	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	с 09.00 до 17.00

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


2.1.7. Телефон для справок: 

8(34678) 2-37-53

2.1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом на личном приеме и по телефону, указанному в пункте 2.1.7. настоящего административного регламента. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о занимаемой должности ответственного специалиста, фамилии, имени, отчестве. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Разговор по телефону производится в корректной форме.
2.1.9. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

         2.1.10. Консультации предоставляются специалистом  по вопросам:

· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· о документах, необходимых для предоставления.
2.2. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Для получения муниципальной услуги гражданин (лично или через своего представителя уполномоченного им, на основании доверенности) представляет следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность всех членов семьи и копии документов (все страницы паспорта или свидетельства о рождении); 

· заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет с письменного согласия родителей или других законных представителей. В заявлении подтверждается согласие всех совместно проживающих членов семьи приобрести занимаемое ими жилое помещение в собственность (Приложение 1); 

· нотариальный отказ от совершеннолетнего члена семьи (в случае нежелания участвовать в приватизации). При этом к заявлению, подаваемому за несовершеннолетнего его законными представителями, прилагается соответствующее разрешение органов опеки и попечительства; 

· кадастровый план жилого помещения (2 экз.) и справка о характеристике жилого помещения, выданные уполномоченной организацией, осуществляющей технический учет объектов недвижимости. Справка действительна в течение шести месяцев со дня выдачи; 

· договор социального найма; 

· справки из всех мест проживания в Российской Федерации после 1 января 1991 года, подтверждающие, что в приватизации ранее занимаемых ими жилых помещений они не участвовали; 

· справка с места жительства (регистрации) несовершеннолетнего в случае, если несовершеннолетний не зарегистрирован в жилом помещении, а указан в паспорте одного из родителей, зарегистрированного в жилом помещении, которое желают приватизировать;

· технический паспорт жилого помещения;

· справка с данными всех предыдущих паспортов, а также с регистрацией на протяжении всего периода времени начиная с 1991 года (паспортно-визовая служба).

· справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам. Действительна в течение 3х месяцев.

· справка о прописке и составе семьи (срок действия 3 месяца).

· документы, удостоверяющие личность всех членов семьи и копии документов (все страницы паспорта или свидетельства о рождении).

· техническая характеристика квартиры («Ростехинвентаризация»)

· копия трудовой книжки – справки с места работы о бронировании жилья.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

2.3.1.Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет  20 минут (время зависит от наличия у заявителя правоустанавливающих документов на  объект недвижимости), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более3 минут.
2.3.2. При необходимости специалист администрации поселения может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

2.3.3. При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до принятия решения по оформлению договора на передачу квартиры, части жилого дома, жилого дома в собственность граждан,  составляет до 1 месяца.   
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа 
в предоставлении муниципальной услуги:
· нахождение жилого помещения, в отношении которого обратился заявитель с целью его приватизации, в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, (согласно ст.4 Закона РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»), в специализированном жилищном фонде (согласно п.3 ст.92 ЖК РФ); 

· обращение ненадлежащего лица с заявлением о приватизации жилого помещения; 

· не предоставление гражданами документов, подтверждающих их право на приватизацию занимаемого ими жилого помещения; 

· обращение заявителя с заявлением об отказе в исполнении муниципальной функции и возврате документов; 

· нарушение норм, указанных в абзаце 2 ст.7 Закона РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

· обращение с заявлением лица, участвующего ранее в приватизации жилого помещения; 

· определения или решения суда. 

2.4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.4.1.

2.5. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.5.3. Рабочее место ответственного работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии имени, отчества и должности.

2.5.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалиста (не более 3-х мест приема в кабинете). 

2.6.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.6.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.

2.6.4. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.6.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

2.6.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформление документов.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.8. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги:
2.8.1. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистом в здании администрации, вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан. 

2.8.2. Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
3. Административные процедуры
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

· прием заявления, прием документов;

· рассмотрение заявления;

· оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка итоговых документов.
3.1.1. Прием заявлений, документов:
3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, в том числе полномочия  представителя  правообладателя действовать от его имени.

3.1.1.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.1.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым настоящего административного регламента.

3.1.1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.    

3.1.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  настоящем регламенте, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

· при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

· при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.1.7. Заявление на приватизацию квартиры (дома) заполняется в простой письменной форме  в присутствии сотрудника, уполномоченного на прием заявлений (приложение 2), записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

3.1.1.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, принимает полный пакет документов, необходимых для приватизации.
3.1.1.9. Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.

3.1.1.10. Максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление прав на одно жилое помещение.

3.1.2. Рассмотрение заявления:

3.1.2.1. Основанием для начала процедуры оформление договора на передачу в собственность граждан  квартиры (дома)  является получение  исполнителем заявления  пакета  документов, необходимых для приватизации. 

3.1.2.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов.

3.1.2.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит оформление договора на приватизацию квартиры (дома), находящейся (щегося) в муниципальной (государственной) собственности.

3.1.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги:
3.1.3.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект письма администрации сельского поселения  Шеркалы  об отказе в предоставлении права  на приватизацию  квартиры (дома) с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации.

3.1.3.3. Специалист администрации – исполнитель по заявлению визирует проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его глава администрации  для подписания.

3.1.3.4. Глава администрации  подписывает проект письма об отказе в предоставлении права на приватизацию квартиры (дома) передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

3.1.3.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

3.1.3.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению,  вручает лично письмо администрации сельского поселения  Шеркалы гражданам.

3.1.3.7. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги.

3.1.4. Подготовка итоговых документов на передачу в собственность граждан квартиры (дома):
3.1.4.1. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым администрацией сельского  поселения Шеркалы с гражданином, получающим жилое помещение.

3.1.4.2. По истечении двух месяцев с момента подачи заявления будущие собственники жилого помещения, участники приватизации в администрации сельского поселения Шеркалы получают документы на приватизацию жилого помещения для их последующей регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Октябрьском отделе Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу
4. Порядок и формы контроля за исполнением функции 

(предоставлением муниципальной услуги)
4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется Главой администрации сельского поселения Шеркалы.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

4.3.  Специалист администрации, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, несет персональную ответственность за:

· полноту комплекта документов;

· порядок приема документов и соблюдение сроков;

· полноту и правильность оформления необходимых документов;

· своевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу;

· установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· своевременность подписания и выдачи заявителю Уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
4.4. Глава администрации сельского поселения Шеркалы несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении функции 

(предоставлении муниципальной услуги)
5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие главного специалиста, обратившись к главе администрации сельского поселения Шеркалы.

5.3. Граждане имеют право обратиться к главе администрации сельского поселения  Шеркалы лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава администрации сельского поселения Шеркалы проводит личный прием граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество главного специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения к главе администрации сельского поселения  Шеркалы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

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

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

5.10. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Приложение 1
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
 «Приватизация жилищного фонда»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 2

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оформить договор передачи (приватизации) квартиры №_____________доме №_____________по улице

_____________________________п.______________________________

на условиях _________________________________________собственности

Согласие членов семьи:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Данные паспорта (серия, №, кем и когда выдан, дата рождения)
	С включением или без включения в собственности
	Доли
	Подпись 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личности __________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________ установлены,

данные предоставленных документов сверены

Дата _________________________


подпись должностного лица принявшего заявление _______________

Прием  заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





да





нет





Специалист формирует результат административной процедуры и  регистрирует заявление -5 мин.





Подготовка  договора о передаче в собственность граждан жилого помещения на подпись главе -3 дня





Подготовка  договора о передаче в собственность граждан жилого помещения на подпись главе -3 дня





Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней.





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение главе поселения не позднее раб. дня, следующего за днем регистрации документов.-30 мин.





Рассмотрение пакета документов заявителя главой поселения и назначение ответственного специалиста для исполнения муниципальной услуги-20 мин.





Выдача заявителю итогового документа (договора на передачу жилого помещения)- в течении 10 дней





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов-3 дня





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по требованию заявителя 


( не позднее 10 дней со дня подачи заявления)





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению (устно)








