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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  06.04.2012г.                                                                                             №  17   

Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Оформление пакета документов на 
приватизацию жилищного фонда, находящегося
на территории муниципального образования
городского поселения «Янчукан»»

        В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением главы муниципального образования городского поселения «Янчукан» от 29.12.2011г. № 17 «Об утверждении  Положения о  порядке разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги»  

постановляю:

         1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»» (прилагается).
        2. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования в поселении Янчукан.

        3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования 

городского поселения «Янчукан»                                                          Л.Н.Изюмова                                                                                                                                                                                            

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОФОРМЛЕНИЕ ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА, НАХОДЯЩЕГОСЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЯНЧУКАН»»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося

 на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением от 19.12.2011г № 17 « Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Предмет регулирования. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан» (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2. Заявителем муниципальной услуги могут быть:

- граждане Российской Федерации, прописанные в квартире (доме), либо значащиеся в ордере, договоре соц. найма;

- от имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.3. Информация заявителей по вопросам предоставления Услуги и прием документов ведется специалистом по адресу: п. Янчукан, ул. Б/С, дом 102, в часы приема: 

Понедельник – четверг:  с 08.30-18.00ч. 

Пятница: с 09.00-13.00ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.30ч.
Информация предоставляются при личном обращении, а также посредством телефонной связи. Контактный телефон: 33-725. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по вопросу предоставления услуги.
1.3.1. Информация для заявителей по вопросам  предоставления и исполнения Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

· тематических публикаций;

· средств массовой информации;

· в сети Интернет на сайте www.sb-rayon.ru.

1.3.2. Справочный телефон администрации, предоставляющий муниципальную услугу: 33-725.

1.3.3. Адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты: 

- сайт администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район» www.sb-rayon.ru., 

1.3.4. Заявитель в праве обратится в учреждение, оказывающее муниципальную услугу: в письменной форме, в устной форме, посредством телефонной связи, электронной почты, а так же узнать информацию на сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район», в том числе на сайте Единого портала государственных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru 

1.3.5. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администраций муниципальных образований, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация: 

  - адрес муниципального образования «Северо-Байкальский район»,   номера телефонов, электронной почты  муниципальных образований.  

- графики работы  муниципальных образований, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан.   
- месторасположение, номер телефона; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;



Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»»
2.2. Учреждение, предоставляющее услугу – администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан». Администрация муниципального образования городского поселения «Янчукан»  взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия .

Согласно пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления. 

2.3. Результат предоставления услуги:
· выдача пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»;

· выдача письмо об отказе в оформлении пакета документов  на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».

2.4.   Срок непосредственного предоставления услуги – в течение 2-х месяцев.

2.5.    Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие
         в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
-    Федеральным законом Российской Федерации "Об общих принципах организации

           местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ;

-  Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.94 № 51-ФЗ

- Жилищный  кодекс РФ от 29.12.04г. № 189-ФЗ

-  Закон РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»;
· Устав  муниципального образования городского поселения «Янчукан» (решение № 1 от 12.01.2010г).
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявления; 

- опии документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося 
физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

- копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя 
(заявителей) 
– нотариально заверенную доверенность;

- договор социального найма на квартиру (дом); 

- технический паспорт на квартиру (дом) выдается Нижнеангарский филиал 
автономного учреждения «Гостехинвентаризация – Республиканское БТИ»

- если прописка в данной квартире была позднее 04.07.1991г. необходимо предоставление справки с места  регистрации, справки Нижнеангарского филиала автономного учреждения «Гостехинвентаризация – Республиканское БТИ» и Управления Федеральной регистрационной службы с мест проживания о неиспользовании права приватизации;

- копии документов на несовершеннолетних детей (свидетельство о рождении на детей до 14 лет и копия паспорта на детей с 14 лет до 18 лет) 

- постановления  на разрешение о неучастии несовершеннолетних детей в приватизации органов опеки и попечительства выдается органом опеки и попечительства администраций соответствующих районов;

-  нотариально заверенное согласие на неучастие в приватизации квартиры (дома) членов семьи, имеющих право на приватизацию.

- справки о составе семьи выдается администрацией поселения;

- копии паспортов участвующих в приватизации.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не представлены документы, определенные в разделе 2.2 настоящего Регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган,   (риэлтерскими организациями без предоставления доверенности)

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий; (доверенность оформляется у нотариусов)

- при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данной квартире:

- не был представлен  нотариальной заверенный отказ от приватизации:

- право приватизации уже было использовано.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно;

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги: в день подачи заявления.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги.

1)Доступные для населения. 

2) Обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

3) Площадь должна обеспечивать размещение работников и потребителей услуги и предоставление им услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03), отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.), оснащена необходимой мебелью.

4) Помещение должно иметь естественное освещение.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 – сокращение очереди;

- предоставление услуг   в соответствии  с требованиями к качеству предоставляемых услуг.
2.13. Настоящий административный регламент подлежит обязательному размещению на

сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»: www.sbrayon.ru;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 -   прием и регистрация документов;

 -   рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению;

· выдача пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»;

· выдача письмо об отказе в оформлении пакета документов  на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».

1. Прием и регистрация документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное

обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по факсу, по электронной почте. Ответственным является специалист администрации муниципального образования городского поселение «Янчукан».

1) Специалист администрации муниципального образования городского поселения

«Янчукан»:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем,

установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

б) сличает копии документов с оригиналами;

в) если выявленные недостатки представленных документов не могут быть устранены в ходе приема, специалист принимает документы с последующим принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист готовит и передает обоснованный письменный отказ главе администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан» (далее – глава администрации) для подписи, после чего направляет по почте простым письмом или лично заявителю;

г) в случае принятия специалистом заявления и документов, специалист передает их главе администрации. В соответствии с резолюцией глава администрации

осуществляется регистрация заявления.

д) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

2) Критерии принятия решения

а) наличие заявления от заявителя

б) представление заявителем полного пакета документов

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилии, имена и отчества, адреса места жительства написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет

однозначно истолковать их содержание.

3) Результатом административной процедуры является регистрация заявления и оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда.

4) Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.

2. Рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению.

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения и принятие решения
по заявлению является получение главой администрации принятых документов.

1. При получении запроса заявителя, глава администрации:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

в) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

2.Критерии:

· зарегистрированное заявление;

· полный пакет документов.
3. Отказ в предоставлении Услуги

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалиста о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, готовит письменное извещение 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 муниципального образования городского поселения  «Янчукан» и (или) лицу его замещающему для подписания

4.Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

Делопроизводитель, направляет письменное сообщение гражданам по адресу, указанному в заявлении.

5.Продолжительность административной процедуры не более 30 календарных  дней.

6. Результатом административной процедуры является решение главы администрации об оформлении пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан». 
3. Оформление и выдача пакета документов на приватизацию жилищного фонда.

Основанием для начала процедуры является решение главы администрации об оформлении пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».

1. Специалист администрации составляет в двух экземплярах проект договора на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».
2.Критерии:

· наличие договора на приватизацию жилищного фонда.
3. Глава администрации, рассматривает и подписывает в двух экземплярах проект

договора приватизации жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».
4. Заявителю выдаётся лично или направляется почтой договор приватизации жилищного фонда.
5. Результат административной процедуры:

· выдача пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»;
· выдача письмо об отказе в оформлении пакета документов  на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».

6. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.
 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципальных образований. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»» возложен на главу поселения. Для проведения проверки администрацией муниципального образования городского поселения  создается комиссия  в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии  не может быть менее 3 человек.
4.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации муниципального образования  городского поселения «Янчукан» на текущий год.                                                                                                                                         По обращений граждан с жалобами на нарушение прав и законных интересов физических лиц, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.


При проведении мероприятия по контролю у администраций муниципальных образований  могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


Контроль осуществляется на основании приказа главы поселения. По результатам проверки составляются соответствующие акты, выводы которых доводятся до администрации района и поселений в письменной форме. 


4.3. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

  4.4. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента устанавливаются и определяются в соответствии с Федеральным Законом, а так же иными правовыми актами Российской Федерации, иными правовыми актами муниципального образования городского поселения «Янчукан».

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

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в

ходе предоставления муниципальной услуги путем подачи жалобы (претензии) на

имя Главы администрации муниципального образования городского поселения

«Янчукан».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) отказ от предоставления муниципальной услуги;

б) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;

в) нарушение срока регистрации запроса заявителя о представлении

муниципальной услуги;

г) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

д) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

е) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах;

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в

электронной форме.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте; на электронный адрес; так же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Срок регистрации жалобы: в день подачи жалобы.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество и должность должностного лица, либо муниципального

служащего администрации муниципального образования городского поселения

«Янчукан», решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

б) фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического

лица номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес и (или) электронный

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) должностного

лица, либо муниципального служащего администрации муниципального

образования городского поселения «Янчукан»;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием

(бездействием) должностного лица, либо муниципального служащего

администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан».

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие

доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо

приостановление рассмотрения:

а) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

б) текст заявления написан неразборчиво, содержит нецензурные выражения либо

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного

лица, а также членов его семьи.

в) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на

который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с

ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые

доводы или обстоятельств;

г) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина,

направившего обращение, и почтовый адрес.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по

рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа представляющего услугу, в приёме документов у

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти

рабочих дней со дня её регистрации.

5.9. Заинтересованные лица имеют право на ознакомление с документами,

получение информации, необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) в

течение 7 рабочих дней с момента начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования.

5.10. Жалоба (претензия) заявителя направляется Главе, руководителю

администрации муниципального образования городского поселения «Янчукан».

При необходимости перед рассмотрением жалобы (претензии) делается запрос на

дополнительные документы от заявителя жалобы.

5.11. Результат досудебного (внесудебного) обжалования оформляется протоколом.

В протоколе указываются должностные лица, которые обязаны исполнить

решение, определенное в протоколе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава принимает одно из следующих

решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления

допущенных органом, представляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок

в выданных в результате представления муниципальной услуги документах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в

письменной форме и по желанию в электронной форме направляется

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления Глава

администрации незамедлительно направляет имеющееся материалы в органы прокуратуры.

Главе, руководителю  муниципального образования

городского поселения «Янчукан»
                                                                                                                                          Л.Н.Изюмовой.
                                                от_____________________________________

                                               адрес:__________________________________

                                                                              _________________________________

                                                               тел.______________

З А Я В Л Е Н И Е

                     Прошу разрешить приобрести в личную (долевую) собственность квартиру (дом) по адресу:______________________________

В ДОГОВОР ПРИВАТИЗАЦИИ ВКЛЮЧИТЬ:

1. СОВЕРШЕННОЛЕТНИЕ ЧЛЕНЫ СЕМЬИ:

	Ф.И.О.
	Данные паспорта
	Дата пропис.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИЕ ЧЛЕНЫ СЕМЬИ:

	Ф.И.О.
	Дата рожд.

	
	

	
	

	
	

	
	


В договор включить ________чел. 

Число 
Подпись:

Приложение № 2  
к административному регламенту 

Блок - схема общей структуры последовательности  административных действий при исполнении муниципальной услуги

«Оформление пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося

 на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»»





 







Республики Бурятия 


Администрация муниципального образования 


городского поселения 


«Янчукан»


 


























































































































Рассмотрение принятого заявления.








выдача пакета документов на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан»;


выдача письмо об отказе в оформлении пакета документов  на приватизацию жилищного фонда, находящегося на территории муниципального образования городского поселения «Янчукан».








Прием документов (заявления ) от физических лиц








Подача   заявления
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