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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

__08.07.2014_                                                                         № _171_

г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации»

   
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№____  от _______г.
Административный регламент администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области     по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации»
I. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) при предоставлении муниципальной услуги. 

Целью приватизации (передачи квартиры в собственность граждан) является создание условий для осуществления права граждан на свободный выбор способа удовлетворения потребностей в жилище, а также улучшения использования и сохранности жилищного фонда.
 1.2. Предметом регулирования административного регламента является передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации в установленный срок.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Дубровское городское поселение», непосредственно ведущий специалист по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение».
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ;
- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Земельным Кодексом Российской Федерацииот 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;
- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан      Российской федерации» от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ;
- Уставом МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 29.12.2011.

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33. Контактные телефоны: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.
График предоставления информации: Понедельник – четверг: с 09.00 до 18.00, пятница: с 09.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00. В предпраздничные дни предоставление информации сокращается на 1 час.

1.6. Информация о режиме работы размещается на официальном сайте администрации «Дубровское городское поселение» www.ndubrovka.ru; Адрес электронной почты: info@ndubrovka.ru.
1.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

1.8. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, обратившиеся в Администрацию МО «Дубровское городское поселение» с заявлением о передаче в собственность граждан жилого помещения, занимаемого ими по договору социального найма, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений (далее - заявители).

 1.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: передача жилого помещения в собственность граждан (заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан); отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан (сообщение об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан).

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          2.1. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение». 
2.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации МО «Дубровское городское поселение» дает Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.
2.4. При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой, в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления заявления.При консультировании по письменным заявлениям, полученным посредством электронной почты,  ответ направляется на электронный адрес заявителя (если в заявлении не указана иная форма получения заявителем необходимой информации), в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления.
2.5. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки сотрудником администрации подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации  МО «Дубровского городское поселение» информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

2.5.1. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен  быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5.2. При консультировании по телефону сотрудник администрации  МО «Дубровского городское поселение» обязан предоставить информацию по следующим вопросам: информацию о месте нахождения и графике работы администрации  МО «Дубровского городское поселение», а также иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги; информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги, на получение информации о предоставлении муниципальной услуги; информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

          2.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена: на официальном сайте администрации МО «Дубровского городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; на информационном стенде в администрации МО «Дубровского городское поселение».
2.7. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на: получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  
1. Оригинал и копия кадастрового паспорта на квартиру;

2.  Краткая характеристика жилого помещения (форма №7).

2. Подлинный ордер (оригинал и копию договора социального найма). 
3. Справка о регистрации (форма № 9).

4. Подлинные  паспорта  и свидетельства  о рождении детей до 14  лет,  копии  документов, удостоверяющих  личность (паспорт 2 и 3 страниц, прописка) на одном   листе;   свидетельство  о  рождении  детей до 14 лет..

5. Разрешение органов опеки в случае:

    - если несовершеннолетний ребенок выбыл на  другое  место жительства из приватизируемой квартиры;

    - если несовершеннолетний ребенок был вписан в ордер или договор социального найма, но не прописывался в приватизируемую квартиру;

    - если ранее несовершеннолетний ребенок участвовал в приватизации  по другому адресу, а сейчас прописан в квартире, которая приватизируется.
6. Если   в   ордере или договоре социального найма   указаны   члены   семьи,  которые  умерли  - свидетельство о смерти и его копию.

7. Если производилась смена фамилии  - свидетельство  о браке и его копию.

8. Если никогда не прописывались, а в ордере или договоре социального найма они есть справка (форма № 9), информацию о том, где сейчас проживают члены семьи, которые выбыли из квартиры в 2004 году  и  позже   с   их   нового   места   жительства   справку  (форма № 9).
9. Если после    выбытия      прошло    меньше    года    или    выписывались несовершеннолетними,   то    их    согласие    на    приватизацию   жилья.

10.  Если вы прописаны к родственникам (родителям, мужу, жене, бабушке, дедушке и т.д.),  а они умерли  или  выбыли из  квартиры, а  гражданина в  ордере или договоре социального найма нет, - необходимо  предоставить перезаключенный  договор социального   найма   и   подтвердить   родственные   отношения.
11. При изменении места жительства  с  июля  1991  года,  с   прежних мест проживания предоставить Архивные справки (форма № 9)  на всех членов семьи, со  своих  мест проживания с  июля  1991 года по момент  регистрации в квартиру,  которую  приватизируете  и  справки, что  не    участвовали  в  приватизации    из   Агентства   или    из   БТИ   до   февраля   1998  года, а с  февраля 1998 года из Управления Росреестра выписку из ЕГРП о правах отдельного лица   (ранее регистрационная палата). При проживании в общежитии - только справку (форма №9).
12. При наличии членов семьи, которые не могут прибыть в администрацию и  заполнить заявление,  необходимо   предоставить нотариальную  доверенность на  оформление   приватизации   жилой  площади.  При нежелании  участвовать  в  приватизации,   заверенное у нотариуса   согласие  на  приватизацию и   отказ   от   собственности.
2.9. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Администрация МО «Дубровское городское поселение» не вправе требовать от заявителя:

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

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 2.11. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случаях: с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо; при подаче заявления несколькими заявителями, присутствуют не все члены семьи, зарегистрированные в жилом помещении; гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своего жительства; заявление не подлежит прочтению; фамилия, имя и отчество, адрес заявителя написаны неразборчиво; не представлены документы, необходимые для принятия решения о заключении договора на передачу квартиры в собственность граждан; представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями; документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, тексты документов написаны неразборчиво; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. жилое помещение не значится в реестре муниципальной собственности Администрации МО «Дубровское городское поселение»; в документах отсутствует согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет; жилые помещения находятся в аварийном состоянии.

Отказ в приеме документов, необходимых для принятия решения о заключении договора на передачу квартиры в собственность граждан, доводится до заявителей в устной форме на консультации у специалиста администрации. При этом специалист администрации объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на дооформление (переоформление).

2.12. В предоставлении муниципальной услуги Заявителю может быть отказано по следующим основаниям: непредставления определенных пунктом 2.8.настоящего Административного регламента документов.

2.13. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию МО «Дубровское городское поселение» и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента поступления. 

Специалист администрации проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

Специалист администрации после проведения указанных действий направляет заявление и сверенные документы делопроизводителю администрации поселка Тим, который производит входящую регистрацию заявления.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления с приложенными документами, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны.

2.14. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Вышеуказанные документы принимаются в двух экземплярах, с описью прилагаемых к заявлению документов, один из которых - в оригинале, другой - в копии (нотариального заверения не требуется), копии заверяются специалистом, принявшим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.15. Прием Заявителей осуществляется специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение» в специально выделенном для этих целей помещении. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованы средствами телефонной связи.
3.      АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- рассмотрение предоставленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан;

- оформление и подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан

- возврат документов, выдача договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан;

3.2. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется в случае, если с заявлением обратился гражданин, имеющий документ, удостоверяющий личность, к заявлению приложены все необходимые документы для предоставления муниципальной услуги, все документы соответствуют требованиям законодательства, документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3. Основания для передачи квартиры в собственность граждан:

- граждане занимают жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности Администрации МО «Дубровское городское поселение» по договору социального найма;

- граждане не участвовали в приватизации;

- в случае если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, имеется заявление родителей (усыновителей), опекунов и разрешение органов опеки и попечительства;

- в случае если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеется их заявление и согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

3.4. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Специалист администрации устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя и/или членов его семьи действовать от их имени. Специалист проверяет наличие всех документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист администрации сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально заверенные) друг с другом. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист администрации помогает заявителю заполнить заявление.

3.5. Заявления о приватизации жилого помещения оформляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются гражданами и их представителями, в частности: законными представителями (родителями, усыновителями, опекунами) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; опекунами недееспособных граждан; представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

В заявлении о приватизации жилого помещения должны быть указаны: имя, отчество, фамилия гражданина - нанимателя приватизируемого жилого помещения; имена, отчества, фамилии граждан, совместно проживающих с нанимателем и желающих участвовать в приватизации занимаемого ими жилого помещения; реквизиты документов, удостоверяющих личность граждан; адрес и площадь приватизируемого жилого помещения; перечень прилагаемых к заявлению документов, дата приема заявления; подписи граждан (их представителей), подавших заявление; инициалы, фамилия, должность и подпись специалиста, принявшего заявление.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист администрации уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению.

При готовности граждан и их представителей представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует о времени и способе предоставления (исправления) документов.

3.6. При желании граждан и их представителей устранить препятствия позднее (после подачи документов на приватизацию жилого помещения) путем предоставления дополнительных или исправленных документов им предлагается письменно подтвердить факт уведомления о наличии препятствий для приватизации жилого помещения на расписке о приеме документов (далее - расписка), оформляемой специалистом по окончании приема документов на приватизацию жилого помещения.

В расписке указываются: дата регистрации и регистрационный номер заявления; имя, отчество, фамилия граждан, подавших заявление; адрес и площадь приватизируемого жилого помещения; перечень прилагаемых к заявлению документов; дата выдачи документов гражданам; инициалы, фамилия, должность и подпись специалиста, принявшего документы.

Расписка оформляется в двух экземплярах: первый экземпляр расписки передается гражданам, подавшим документы на приватизацию жилого помещения; второй экземпляр расписки, содержащий сведения о подтверждении гражданами и их представителями факта уведомления о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, помещается в дело приватизационных документов.

3.7. Специалист администрации после выполнения вышеуказанных действий направляет заявление и сверенные документы делопроизводителю Администрации МО «Дубровское городское поселение», который производит входящую регистрацию заявления. Датой приема заявления о приватизации жилого помещения считается дата его регистрации в журнале приема заявлений.

3.8. Максимальный срок приема документов на приватизацию жилого помещения от граждан и их представителей не должен превышать 30 минут при приеме документов от 3 и менее граждан. При приеме документов на приватизацию жилого помещения от большего числа граждан максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого гражданина. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не должен превышать 45 мин.

3.9. Рассмотрение предоставленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан включает в себя: проведение первичной экспертизы предоставленных документов на необходимость предоставления дополнительных или исправленных документов (максимальный срок исполнения - один день); получение дополнительных или исправленных документов, необходимых для приватизации жилого помещения, в том числе путем проверки вызывающих сомнение документов в уполномоченные организации (органы); проведение вторичной экспертизы документов (после получения дополнительных или исправленных документов) на отсутствие оснований для отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан (максимальный срок исполнения - семь календарных дней).
3.10. Исполнение административной процедуры по рассмотрению предоставленных документов, установлению отсутствия оснований для отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан осуществляется специалистом администрации, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

3.11. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях: обоснованных подозрений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается на 30 дней до предоставления сведений о подлинности документов и достоверности указанных в них сведений; письменного обращения заявителя с указанием причин и срока приостановления; письменного обращения заявителя о возврате документов без принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается; наличия информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные документы являются поддельными. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги приостанавливается на срок 30 дней до предоставления заявителем подлинных документов.

3.12. Основанием для начала процедуры оформления и подписания договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее - договор) является установление отсутствия оснований для отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Оформление договора осуществляется в соответствии с установленной формой. При передаче жилого помещения в общую долевую собственность граждан в договоре дополнительно указываются: вид права «общая долевая собственность» и размеры долей в праве участников общей долевой собственности.

Договор оформляется в трех экземплярах, кроме случаев передачи жилого помещения в общую долевую собственность граждан. При передаче жилого помещения в общую долевую собственность граждан договор оформляется в количестве экземпляров, учитывающем количество участников общей долевой собственности.

Оформление договора включает в себя проверку специалистом администрации правильности внесенных в договор сведений об участниках договора, виде жилого помещения (жилой дом, квартира, комната, часть жилого дома), адресе и площади жилого помещения, виде права, на котором передается жилое помещение (собственность, общая совместная собственность, общая долевая собственность), размерах долей в праве общей долевой собственности.

3.13. Договор подписывается Главой Администрации МО «Дубровское городское посленеие», и регистрируется в журнале регистрации договоров с присвоением порядкового номера. В договоре указывается дата его заключения, которой считается дата регистрации договора в журнале регистрации договоров.

Подписанный и зарегистрированный договор передается специалисту, отвечающему за оказание данной муниципальной услуги для его подписания гражданами и их представителями и выдачи в срок, указанный в расписке. Специалист администрации знакомит заявителей или представителя заявителей с договором. Заявители ставят подписи на всех экземплярах договоров. Подписание договора осуществляется гражданами лично или их представителями в день, указанный в расписке, или позже, согласно графику приема граждан, в присутствии специалиста администрации при предъявлении расписки и документов, удостоверяющих личность.

Специалист администрации регистрирует договор путем внесения записи в книге регистрации договоров на передачу квартир в собственность граждан: дата регистрации договора, номер договора, населенный пункт, улица (переулок), номер дома, номер квартиры, фамилия, имя и отчество граждан, принимающих в собственность жилое помещение, доля жилого помещения,

3.14. Специалист администрации выдает документы заявителю или представителю заявителей на передачу документов для государственной регистрации перехода права собственности и возврата одного экземпляра договора в Администрацию. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела). Максимальный срок исполнения - три календарных дня.

3.15. Основанием для начала выдачи документов является обращение заявителей в Администрацию для получения документов.

В ходе возврата документов и выдачи договора специалист администрации: устанавливает личность граждан, в том числе проверяют документы, удостоверяющие личность; проверяет полномочия представителей граждан действовать от их имени; знакомит граждан и их представителей с перечнем выдаваемых документов; возвращает документы гражданам и их представителям и выдает подписанный ими договор под роспись о получении на экземпляре расписки, помещенной в дело приватизационных документов. передает оставшиеся документы, сформированные в приватизационное дело, в архив на хранение.

Максимальный срок возврата документов и выдачи договора гражданам и их представителям не должен превышать 20 минут при обращении 3 и менее граждан. При возврате документов и выдаче договора большему числу граждан, максимальный срок возврата документов и выдачи договора увеличивается на 5 минут для каждого гражданина. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не должен превышать 45 мин.

3.16. Отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан оформляется специалистом администрации в форме письменного сообщения «Об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан» (далее - сообщение об отказе) на официальном бланке и подписывается Главой Администрации. Максимальный срок подготовки сообщения об отказе - не более одного рабочего дня со дня принятия решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

В сообщении об отказе указываются: наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; дата сообщения об отказе и исходящий номер; адреса, имена, отчества, фамилии граждан, которым отказано в передаче жилого помещения в собственность граждан, а также адреса, имена, отчества, фамилии их представителей; причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, с указанием норм (пунктов, статей) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, слова "Отказ может быть обжалован в суде".

Специалист администрации готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено гражданам и их представителям не позднее чем через 5 дней после окончания установленного срока предоставления муниципальной услуги.

Копия сообщения об отказе и иные документы, поступившие и сформированные в ходе отказа в передаче жилого помещения в собственность граждан в дело приватизационных документов, передаются специалистом администрации в архив на хранение.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется Главой администрации МО «Дубровского городское поселение», а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации МО «Дубровского городское поселение» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации МО «Дубровского городское поселение». В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.5. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 2.1.2 настоящего регламента к Главе администрации  МО «Дубровское городское поселение» или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации МО «Дубровское городское поселение».

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, контактные данные; наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; суть обжалуемого действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения; личная подпись заявителя и дата.

5.4. В обращении дополнительно указываются: причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования о признании незаконными действия (бездействия); иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. В случае если в письменном обращении заявителя 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 обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи заявителя;

если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

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.

5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  

 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации».  
______________________________________

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕДАЧЕ БЕСПЛАТНО В СОБСТВЕННОСТЬ НА ДОБРОВОЛЬНОЙ

ОСНОВЕ ЗАНИМАЕМОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

Главе муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
 гр. ______________________________________

                                 _________________________________________,

                                 проживающего (ей) по адресу: 

______________________________________

                                 тел. _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии  с Законом Российской Федерации от 04.07.91 N 1541-1 "О приватизации  жилищного  фонда  в  Российской Федерации" и неиспользованием ранее своего права на приватизацию прошу передать:

    квартиру N _______; комнату N ________; ______ комнату(ы) в _______ - комнатной коммунальной квартире N ______; жилое(ые) помещение(я) N ________, находящуюся(щиеся, щееся) в доме N _______ по ул. _________________________, состоящую(ие, ее) из ____ комнат, общей площадью _____ кв. м, в том числе жилой площадью _______ кв. м, в собственность; в общую долевую собственность на мое имя и членов моей семьи:___________________________________________________________________________

    Состав семьи __________ человек(а):

1. Я, _____________________________________________________________________

                        (Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

___________________________________________________________________________

       (паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

2. ________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

___________________________________________________________________________

       (паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

3. ________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

___________________________________________________________________________

       (паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

    С  Законом  Российской  Федерации  от 04.07.91 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" ознакомлен(а, ны):

"___"_____________ 20__ г.        __________________(_____________________)

                                      (подпись)            (Ф.И.О)

____________(____________________)   _______________(_____________________)

 (подпись)         (Ф.И.О)              (подпись)          (Ф.И.О)

____________(____________________)   _______________(_____________________)

 (подпись)         (Ф.И.О)              (подпись)          (Ф.И.О)

    Несовершеннолетний(яя) ________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

заявление  подписал(а)  с  согласия  своего  законного  представителя  отца

(матери)

___________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество) (подпись)

    Заявление   на   приватизацию  (квартиры,  комнаты,  комнаты  в  ______ комнатной    коммунальной    квартире,    жилого    помещения)   от   имени несовершеннолетнего(ей) ___________________ подписал(а) его (ее) законный представитель - отец (мать),

____________________________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество)                   (подпись)

    Согласен(на, ны) с приватизацией: квартиры N ______; комнаты N _______;  _____ комнат(ы) в ______ - комнатной коммунальной квартире N _________; жилого(ых) помещения(й) N _______, находящейся(щихся, щегося) в доме N ______ по ул. _________________________, в собственность на имя: _____________________________;

в общую долевую собственность на имя: ________________________________________________________
    От  своего права на приватизацию указанного жилого помещения (квартиры, комнаты,  комнаты  в  коммунальной  квартире,  жилого  помещения) отказался (отказалась,  отказались), последствия  отказа  ему  (ей,  им) разъяснены. Материальных  и  имущественных  претензий  и  неисполненных обязательств по

отношению к нему (к ней, к ним) не имеет(ют).

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение № 2
к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в порядке приватизации»


                                          _______________________________

                                                                                                            (руководителю органа местного

     самоуправления, подразделения)

от гражданина (ки)_______________________

 (фамилия, имя, отчество)

паспорт______________________________

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего (ей) _______________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие 

_____________________________________________________________________________________________
(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Дубровское городское поселение», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение».
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

