РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСПЕЛИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2012                                                                                                                      № 142 

с. Николаевка 
	Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной услуги  «Осуществление передачи (приватизации)  жилого помещения в собственность граждан»


      В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании соглашения № 14 от 03.09.2012 «О передаче  Администрацией Николаевского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере оказания муниципальных услуг  Администрации  Поспелихинского района Алтайского края», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан » (прилагается).
       2.  Постановление обнародовать на информационных стендах Администрации сельсовета и в п. Гавриловский,  и на информационно-справочном портале Администрации Поспелихинского района (www.pos-admin.ru).   

     3. Контроль над исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации сельсовета 
                                                                  Е.А. Голик 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации Николаевского сельсовета и в  пос. Гавриловский  29.12.2012









     Приложение к постановлению 








     главы Администрации сельсовета
     от 28.12.2012 № 142
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги

«Осуществление передачи (приватизация) жилого помещения  в собственность граждан»

I.Общие положения


1.Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» (далее по тексту - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Категории получателей муниципальной услуги. Получателями муниципаль-

ной услуги, являются граждане Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации предоставлены жилые помещения на условиях социального найма, и ранее не участвовавшие в приватизации иных жилых помещений (за исключением несовершеннолетних лиц, которые будучи собственниками жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия) на территории Российской Федерации в период с 11.07.1991 либо уполномоченные ими лица (далее – заявители).


3.Муниципальную услугу на территории муниципального образования Николаевский сельсовет Поспелихинского района предоставляет Администрация Николаевского сельсовета (далее - Администрация сельсовета) осуществляется  главным специалистом  по имуществу и земельным вопросам Администрации сельсовета. Уполномоченным  лицом  на подписание  договора на передачу жилого помещения в собственность граждан  согласно Положению о приватизации муниципального жилищного фонда Администрации сельсовета, является глава Администрации сельсовета (глава сельсовета).


3.1. Сведения о месте нахождении Администрации сельсовета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены информационно-справочном портале  Администрации района (www.pos-admin.ru)  и в приложении 1 к Регламенту.


3.2.Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ).

Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе интернет-сайта МФЦ, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания МФЦ  размещены на информационном стенде МФЦ, и в приложении  2 к Регламенту.

3.3 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:


- Поспелихинский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Алтайскому краю в части выдачи  и изготовления технического  и кадастрового паспортов на жилое помещение; 


- Поспелихинский отдел Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю в части регистрации договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


- органы нотариата - согласие о неучастии гражданина в приватизации, доверенность, если гражданин не может присутствовать при подаче заявления на приватизацию и получении документов;


- судебные органы, в случае обращения граждан;


- органы опеки и попечительства в части разрешения не включения несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя (Администрация Поспелихинского района);

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

Сведения об органах участвующих в предоставлении муниципальной услуги представлены в приложении 3 к административному Регламенту


3.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Алтайского края.


3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в ОМСУ, на официальном Интернет-сайте Администрации  Поспелихинского района Алтайского края, (www.pos-admin.ru) на информационных стендах в Администрации сельсовета, МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на интернет-сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а так же на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (далее Портал).


3.6.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) ОМСУ в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги


1.Муниципальная услуга «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения  в собственность граждан» предоставляется: юридическим или физическим лицам, заинтересованным в получении данной услуги.

2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан на основании закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»;


- мотивированный отказ в заключении  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан;


3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предоставления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собственность граждан квартиры (дома)  ст. 8 Закона ФЗ от 04.07.1991       № 1541-1.


4. Размер платы за оказание муниципальной  услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.


5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

- Жилищный  кодекс  Российской Федерации;
 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Гражданский  кодекс Российской Федерации;


- Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»; 


- Устав муниципального образования Администрации сельсовета.


- Настоящий административный регламент.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


6.1. Заявители представляют в Администрацию сельсовета заявление о приватизации жилого помещения (приложение  5 к регламенту).


 6.2. К заявлению прилагаются (в двух экземплярах, один из которых оригинал):


- документы, удостоверяющие личности членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении), свидетельства о заключении брака (в случае отсутствия о члене семьи в ордере), свидетельства о смерти (в случае наличия сведений об умершем в ордере);


 - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;


- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (свидетельства о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства) в случае подачи заявления законным представителем от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина;


-разрешение органов опеки и попечительства на отказ от участия несовершеннолетнего, недееспособного гражданина в приватизации жилого помещения (в случае отказа несовершеннолетнего, недееспособного гражданина от участия в приватизации);


- ордер, либо договор социального найма на жилое помещение;


- справка (выписка) из домовой книги, поквартирной карточке, о составе семьи, зарегистрированных на приватизируемой жилой площади, в том числе временно отсутствующих;

- выписка из лицевого счета на приватизируемое жилое помещение;

- согласие, нотариально заверенное, членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации;


- технический паспорт, кадастровый  паспорт на квартиру (дом), справка по площадям;
-справки (выписки) из домовых книг, поквартирных карточек, на каждого использующего право приватизации заявителя, о времени и месте проживания на соответствующей территории, начиная с момента вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (для граждан, менявших место жительства с 11.07.1991);


- справки, подтверждающие неиспользование ранее заявителями, желающими участвовать  в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (для граждан, менявших место жительства с 11.07.1991.);


- отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением.

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


-документы, подтверждающие изменение имен, отчеств, фамилий (при отличии личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве пользования жилым помещением).


По каналам межведомственного взаимодействия производится запрос следующих документов:


-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если регистрация права муниципальной собственности осуществлена позже 02.11.1998.


Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

В случае подачи заявления в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) к заявлению прикрепляются скан-образы документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе. 


За заявителем остается право лично представить документы из данного перечня.

Администрации сельсовета не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены

8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:


8.1.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги на определенный ими период;


- на основании определения или решения суда о приостановке оформления договора приватизации на определенный период.


- при непредставлении необходимых документов.


8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- у заявителя отсутствует гражданство Российской Федерации;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- представителем не представлена нотариально заверенная доверенность на осуществление действий;

- непредставления документов, указанных в подпункте 6.1. раздела II Регламента, наличие которых, является необходимым и обязательным условием для предоставления муниципальной услуги;

-отсутствия заявлений на приватизацию (отказа от приватизации) одного из членов семьи, зарегистрированных в данном жилом помещении;

- право приватизации уже было использовано;

- нахождения жилого помещения в аварийном состоянии;

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду;

- жилое помещение относится к специализированному муниципальному жилищному фонду;

- по результатам проведенной  экспертизы, при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений, лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что предоставленный документ является поддельным или  информация недостоверной;

- наличия в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- наличия спора о праве на жилое помещение, применение судом мер обеспечительного характера;

-наличия в документах повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- отсутствия согласия нанимателя или проживающих совершеннолетних членов семьи на условиях социального найма, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, или несовершеннолетних, проживающих отдельно от указанных лиц, но не утративших право пользования данным жилым помещением; 

- отсутствия разрешения органов опеки и попечительства.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 1 час.

9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 1 час.

10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 час с момента поступления заявления в отдел по учету и распределению жилья администрации соответствующего района города. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:


- информационными стендами;


- стульями и столами для возможности оформления документов.

12.2. На информационных стендах (вывесках) содержится следующая информация:


- график (режим) работы, номера телефонов Администрации 

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 4 к Регламенту);


- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов отдела по учету и распределению жилья.

12.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

12.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номер кабинета;

- фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- времени работы и перерыва на обед.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Критерии оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2012 г.  
	2013 г.  
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным
лицом (регистрация)                   
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	4. Процесс обжалования                          

	

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
заявителей по данному виду услуг      
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком
обжалования                           
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	70 – 83%
	84 – 96%
	97-100%


14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).
 Администрация  сельсовета  обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на информационно-справочном портале с. Поспелиха  (www.pos-admin.ru) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

          III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги, предоставлено в блок-схеме (приложение 4 к Регламенту).


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


- прием заявления, прием документов;


- рассмотрение заявления;


- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- подготовка итоговых документов;


- оформление правоотношений с заявителем.


 3.2. Прием заявлений, документов.


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


3.2.2. 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.


3.2.3. 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.


3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым настоящего Регламента.

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

3.2.5. 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.


3.2.6. Заявление на приватизацию квартиры (дома)  заполняется в простой письменной форме в присутствии сотрудника, уполномоченного на прием заявлений (приложение 5 к регламенту), записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).


3.2.7. Общий 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.


3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, принимает полный пакет документов, необходимых для приватизации и выдает на руки потребителю расписку с датой выдачи готовых документов (приложение 6 к регламенту).


3.2.9. Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.


3.3. Рассмотрение заявления


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


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


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


3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги


3.4.1. 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.


3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления Администрации  сельсовета 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 сельсовета.


3.4.3. Специалист Администрации - исполнитель по заявлению визирует проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его главе Администрации сельсовета для подписания.


3.4.4. Глава Администрации сельсовета (глава сельсовета) подписывает проект постановления об отказе в предоставлении права на приватизацию квартиры (дома) передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.


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


3.4.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению,  вручает лично постановление Администрации  сельсовета гражданам по адресу, указанному в заявлении под роспись.


3.4.7. 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.


3.5. Подготовка итоговых документов на передачу в собственность граждан квартиры (дома)


3.5.1. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым Администрацией  сельсовета с гражданином, получающим жилое помещение.


3.5.2. По истечении двух месяцев с момента подачи заявления, будущие собственники жилого помещения, участники приватизации в Администрации  сельсовета получают документы на приватизацию жилого помещения для их последующей регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в  Поспелихинском отделе Управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.


3.6. Иные процедуры


3.6.1. Порядок архивирования документов.


3.6.1.1. Администрация  сельсовета хранит все архивные документы  на приватизированные жилые помещения:


- договор передачи жилого помещения в собственность граждан; 


- заявление (приложения 5 к регламенту);

- ордер, либо договор социального найма;

- справку о составе семьи;

- справку о регистрации по месту жительства;

- справку об использовании (не использовании) права на приватизацию;

- ксерокопии документов, удостоверяющих личности всех прописанных;

-согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации;

- копия технического паспорта на квартиру (дом);

- копия кадастрового паспорта на квартиру (дом).
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением служащим последовательности выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой Администрации  сельсовета,(главой сельсовета).

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации  сельсовета,(главой сельсовета) проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, а также органов местного самоуправления.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).


4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих


5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы


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


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


5.1.3 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.


52. 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. (приложение 7 к регламенту)

5.3. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.4.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий   муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (приложение 8 к регламенту)

1) удовлетворяет 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) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.3. настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 5.1.1. настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

Глава Администрации сельсовета






     Е.А. Голик
 Приложение  1

к Административному регламенту

Сведения об исполнителе муниципальной услуги

Сведения об Администрации Николаевского сельсовета Алтайского края 

	Место нахождения:
	с.Николаевка, ул. Советская,4

	График работы
	пн.-пт. с 9.00 до 17.12 

обед с 13.00 до 14.00 

	Почтовый адрес
	659714,с.Николаевка,Поспелихинского района, Алтайского края,ул.Советская,4

	Телефон
	8(38556) 24-6-90

	Адрес сайта

Адрес электронной почты
	http://nikolaevka-admin.ru/ (в разработке)

Портал <inbox.pos22@mail.ru>  (Администрация Поспелихинского района)

Е-mail-nikss@adm.ru


Приложение 2 

 к  Регламенту 

Администрация Поспелихинского района 
	Место нахождения:
	с.Поспелиха,ул.Коммунистическая,7

	График работы
	Пн.-пт.-9.00-17-00, обед с 13.00-14.00

	Почтовый адрес
	659700,Алтайский край, Поспелихинский район,с.Поспелиха,ул.Коммунистическая,7

	Телефон
	8(38556)22-4-01

	Адрес сайта

Адрес электронной почты
	(www.pos-admin.ru).   
Портал <inbox.pos22@mail.ru>  (Администрация Поспелихинского района)




Сведения об МФЦ 

	 Место нахождения 
	г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

	График работы 
	Пн., вт., ср., чт., с 8.00-20.00, пт., с 8.00-17.00, сб., 9.00-14.00 

	Почтовый адрес 
	г.Барнаул, 656064, Павловский тракт, 58г 

	Телефон центра телефонного обслуживания 
	8(3852)200550 

	Интернет – сайт МФЦ 
	www.mfc22.ru 

	Адрес электронной почты 
	mfc@mfc22.ru 


     

      Приложение 3

                                                                                                    к Регламенту

СВЕДЕНИЯ

об органах участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа:
	ФГУП «Ростехинвентаризация» БТИ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю
	Алтайский центр земельного кадастра и недвижимости

	Место нахождения
	cело Поспелиха, ул.Советская ,53-Б
	cело Поспелиха,улица Коммунистическая,47
	cело Поспелиха,ул.Коммунистическая,28

	График работы
	пн., вт., ср., чт. 08.30-16.30 пт. 08.30-15.30 перерыв на обед 13.00-14.00
	пн.,вт.ср,чт.,пт. С 9.00-17.00; перерыв на обед с 13.00-14.00 

	Пн.,вт.,ср.,чт.,пт.,9.00-17.00,перерыв на обед,13.00-14.00,сб.-09.00-14.00,вс.-выходной

	Почтовый адрес
	659700, Российская Федерация, Алтайский край, Поспелиха с., Советская ул., 53-Б
	659700,Алтайкий край,Поспелихинский район,село Поспелиха,ул.Коммунистическая,47
	659700,Алтайкий край,Поспелихинский район,село Поспелиха,ул.Коммунистическая,28

	Телефон
	8(38556) 22-0-17
	8(38556)20-1-50;
20-8-67
	8(38556)20-1-21

	Адрес электронной почты
	WWW.ROSINV.RU
	http://www.altreg.ru
	inter22interkad.alt.ru











Приложение 4










к Регламенту

БЛОК – СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 





Приложение  5

     к Регламенту

                                                           В Администрацию  сельсовета




от гр.______________________________





___________________________________





       Проживающему(ей)по адресу:_________





___________________________________





Телефон:___________________________

Заявление

       Прошу передать, в порядке приватизации, в собственность (долевую, личную) занимаемую моей семьей квартиру (дом) по вышеуказанному адресу.

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О.членов семьи
	Дата рождения
	Данные паспорта граждан, свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На приватизацию квартиры в общую равно долевую собственность согласны:

___________________________                                     ______________________

                      (Ф.И.О.)                                                            (подпись)

___________________________


______________________
___________________________


______________________
___________________________


______________________
Подписи  граждан, подписавших заявление, удостоверяю: _________________

___________________________________________________________________

Дата подачи заявления

Регистрационный номер заявления

Приложение  6

  к Регламенту

Расписка от  ______________________________________________________                     (Ф.И.О. гражданина, зарегистрированного по адресу)

Принято «____» _________.

1. Ордер (договор социального найма)

2. Справка  о составе семьи

3. Справка о регистрации по месту жительства

4. Ксерокопии паспортов (стр. ФИО, фото, прописка, дети), всех прописанных

5. Ксерокопии свидетельств о рождении детей (до 14 лет)

6. Согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

7. Копия технического паспорта на квартиру (дом)

8.   Копия кадастрового паспорта на квартиру (дом)

Подпись заявителя ________________

Подпись специалиста________________

Приложение  7
к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

Жалобы на действие (бездействие) 

Администрации  сельсовета
______________________________________________________________или    

его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                        Главе   Администрации  

                                                                             сельсовета, главе сельсовета 
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________
Адрес электронной почты: ___________________________________________
Код учета: ИНН ___________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________
* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя юридического  лица,  физического лица)






Приложение  8 

к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

Решение Администрации  сельсовета  по жалобе на действие (бездействие) 

его должностного  лица
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________
Изложение жалобы по существу: _______________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________
____________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –

____________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________________________________
__________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

                                                                                                Приложение  9
к Регламенту 

ОБРАЗЕЦ

Отказ  в  предоставлении муниципальной
услуги
   ШТАМП

Администрации                                                                               Ф.И.О. заявителя    
сельсовета      

Об отказе в передачи жилого 

помещения муниципального 

жилищного фонда в собственность

граждан (приватизация)

Уважаемый(ая)!
     Администрация сельсовета, рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх.№_____) сообщает об отказе в передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) по следующим основаниям (ию): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Глава Администрации сельсовета,

Глава сельсовета                                                                                                Ф.И.О.

Обращение заявителей, 


.











Заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан





Проверка документов на соответствие требованиям, установленным законодательством, 








Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





 прием и регистрация заявления с приложением документов,.





Оформление отказа 





Рассмотрение заявлений 





да





нет





Уведомление об отказе   





Подготовка итоговых документов п. 








