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Администрация Нязепетровского муниципального района 

Челябинской области

  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 
от  28.09.2017 г. № 560
г. Нязепетровск

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Нязепетровского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда физическими лицами».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 09.02.2016 г. № 57 «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации».
3. Управлению экономического развития администрации Нязепетровского                 муниципального района (Пенькова Л.Г.) внести изменение в сводный перечень                    муниципальных услуг и работ, оказываемых администрацией Нязепетровского                     муниципального района и подведомственными ей учреждениями.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию), размещению на официальном сайте Нязепетровского муниципального района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Исполняющий обязанности главы 

Нязепетровского муниципального  района                                                     Ю.М. Педашенко                                                                                  

Приложение 

к постановлению администрации

Нязепетровского муниципального района

от   28.09.2017 г.   №   560 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИВАТИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда физическими лицами» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда физическими лицами» (далее – муниципальная услуга) и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма;

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних, в случае если в жилом помещении проживают несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

законные представители недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан, имеющих право пользования жилым помещением;

несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, действующие с согласия родителей (опекунов, попечителей), имеющие право пользования жилым помещением;

граждане Российской Федерации, проживающие в жилых помещениях, которые подлежат приватизации на основании муниципальных правовых актов.

От имени заявителя может выступать иное физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Нязепетровского муниципального района (далее - Комитет):

Почтовый адрес Комитета: 456970, Россия, Челябинская область, город Нязепетровск, ул. Мира, д. 3.

Телефон/факс: 8 (35156) 3-16-67 

Адрес электронной почты: kumi@nzpr.ru

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги 8 (35156) 3-16-39

Адрес официального сайта Нязепетровского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.nzpr.ru.

График работы Комитета:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предоставлении муниципальной услуги участвует Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нязепетровского муниципального района (далее - МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 456970, Россия, Челябинская область, город Нязепетровск, ул. Мира, д. 4.

Телефон/факс МФЦ: 8(35156) 3-35-35
Адрес электронной почты МФЦ: nzp-mfc@yandex.ru
График работы МФЦ:

	Понедельник
	с 8.00 до 18.00 без перерыва

	Вторник
	с 8.00 до 18.00 без перерыва

	Среда
	с 8.00 до 18.00 без перерыва

	Четверг
	с 8.00 до 18.00 без перерыва

	Пятница
	с 8.00 до 18.00 без перерыва

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной связи;

посредством электронной связи; 

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещениях Комитета, МФЦ;

на официальном сайте Нязепетровского муниципального района.
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Комитета, МФЦ; 

на официальном Интернет-сайте Нязепетровского муниципального района.
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета, МФЦ, ответственными за информирование.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Комитета, МФЦ;

должностные лица и муниципальные служащие Комитета, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, специалисты МФЦ и номера контактных телефонов; 

график работы Комитета, МФЦ;
адрес Интернет-сайта Нязепетровского муниципального района;
адрес электронной почты Комитета, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов;

досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Комитета, специалистов МФЦ ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Комитета, МФЦ, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Комитета, МФЦ. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается председателем Комитета.
1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с председателем Комитета.
1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;

на официальном Интернет-сайте Нязепетровского муниципального района;

на информационных стендах Комитета, МФЦ.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 14). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги - «Приватизация муниципального жилищного фонда физическими лицами».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Нязепетровского муниципального района.

В предоставлении муниципальной услуги участвует Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нязепетровского муниципального района.

2.1. Результат предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение договора безвозмездной передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (далее - договор); 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в двухмесячный срок со дня подачи заявления и документов заявителем.

В случае предоставления заявителем заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления в Комитет.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) Конституция Российской Федерации; 

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Семейный кодекс Российской Федерации;

4) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие жилищного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

9) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) Федеральный закон от 28.07.2012 г. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

11) настоящий административный регламент.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту, подписанное всеми лицами, указанными в пункте 1.2. настоящего административного регламента и имеющими право на приватизацию данного жилого помещения;

2) документ, подтверждающий постоянную регистрацию по месту жительства с указанием основания проживания в жилом помещении, период регистрации, сведений, откуда прибыли и куда выбыли граждане, выданный не ранее 10 календарных дней до дня его предоставления;

3) согласие об отказе от своего права на передачу в собственность в порядке приватизации жилого помещения от членов семьи, не принимающих участие в приватизации, на передачу жилого помещения в порядке приватизации без их участия, удостоверенное нотариально или удостоверенное:

начальником учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или 

дежурным врачом (для военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях);

командиром (начальником) воинской части, соединения, учреждения или заведения (для военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военноучебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также согласия рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих);
начальником соответствующего места лишения свободы (для лиц, находящихся в местах лишения свободы); 

администрацией или руководителем (его заместителем) органа социальной защиты населения (для совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в соответствующих учреждениях социальной защиты населения);

4) паспорт граждан Российской Федерации (либо иные документы, удостоверяющие личность, подтверждающие факт гражданства Российской Федерации и регистрации заявителя по месту жительства) всех совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних, достигших возраста 14 лет, (для обозрения), а также их копии;

5) свидетельство (свидетельства) о рождении несовершеннолетних членов семьи (для обозрения), а также его (их) копия (копии);

6) свидетельство (свидетельства) о браке (расторжении брака) или иной документ о смене фамилии (для обозрения), а также его (их) копия (копии);

7) свидетельство (свидетельства) об усыновлении (удочерении), а также его (их) копия (копии);

8) документ, подтверждающий постоянную регистрацию по месту жительства, с указанием адреса и дат проживания с 4 июля 1991 года по настоящее время (в случае, если его совершеннолетие наступило после 4 июля 1991 года, документы представляются за период с момента исполнения гражданину 18 лет по настоящее время), периода регистрации, сведений откуда прибыли и куда выбыли граждане, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания по конкретному адресу на территории Российской Федерации;

9) документ о приобретении гражданства Российской Федерации, если гражданство Российской Федерации приобретено 4 июля 1991 года либо позднее;

10) согласие опекунов, попечителей, родителей (усыновителей), разрешение органов опеки и попечительства в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

11) документ, подтверждающий постоянную регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства, с указанием основания проживания в жилом помещении, период регистрации, сведений откуда прибыл несовершеннолетний, если из приватизируемого жилого помещения снят с учета несовершеннолетний, выданный не ранее 10 календарных дней со дня его предъявления;

12) документы, подтверждающие сведения о причинах временного отсутствия, в случае если граждане являются или являлись в период с 4 июля 1991 года по настоящее время временно отсутствующими по месту постоянного проживания;

13) документ, подтверждающий постоянную регистрацию по месту жительства родителей несовершеннолетнего, если из приватизируемого жилого помещения снят с регистрационного учета несовершеннолетний, не имеющий постоянной регистрации по месту жительства;

14) определение суда общей юрисдикции о принятии искового заявления к производству в случае, если нанимателю жилого помещения или гражданину, имеющему право пользования жилым помещением, заинтересованным физическим лицом предъявлен
иск о расторжении или об изменении договора найма жилого помещения и если право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

15) документы, подтверждающие право гражданина на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации на основании муниципальных правовых актов. 
Заявители вправе по собственной инициативе представить в Комитет, МФЦ следующие документы, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:
1) кадастровый паспорт на жилое помещение либо его копия, удостоверенная надлежащим образом;

2) документ, подтверждающий правовые основания пользования приватизируемым жилым помещением;

3) для лиц, ранее проживавших в другом муниципальном образовании Российской Федерации, справка с прежнего места жительства, подтверждающая, что с 4 июля 1991 года право на приватизацию жилого помещения не использовано.

2.4.2. В случае обращения представителя заявителя представляется доверенность, удостоверенная в установленном законом порядке и ее копия.

2.4.3. Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя (заявителей).

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках или копиях. Копии документов, прилагаемые к заявлению, представляются с предъявлением подлинников либо заверенные в нотариальном порядке.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы представляются заявителем в Комитет, МФЦ на бумажном носителе.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.5. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) подача заявления и документов неуполномоченным лицом;

2) подача заявления и документов лицом, не являющимся получателем муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

3) предоставление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям действующего законодательства Российской Федерации и требованиям настоящего административного регламента;

4) наличие в предоставленных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, неразборчиво написанных цифр или слов, серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;


В случае выявления изложенных в настоящем пункте оснований заявление возвращается подавшим его заявителям с разъяснениями о невозможности предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не предоставление заявителем документов установленных пунктом 2.4.1, подтверждающих право заявителя на заключение договора;

2) не подтверждение предоставленными документами прав заявителей на заключение договора;

3) выявление в представленных заявителями документах сведений, не соответствующих действительности;

4) участие заявителей после достижения им совершеннолетия в приватизации жилого помещения в домах государственного (муниципального) жилищного фонда;

5) отсутствие согласия члена семьи нанимателя жилого помещения, имеющего право приватизации этого жилого помещения;

6) нарушение при предоставлении муниципальной услуги прав несовершеннолетних детей, лиц, признанных недееспособными;

7) подача заявления и документов лицами, не зарегистрированными по месту жительства в приватизируемом жилом помещении, а представление их интересов не подтверждено надлежаще оформленными доверенностями;

8) принятие решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать сделки с приватизируемым жилым помещением муниципального жилищного фонда;

9) принятие Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области решения об отказе в государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение;

10) нахождение приватизируемого жилого помещения в жилом доме признанном находящимся в аварийном состоянии;

11) включение приватизируемого жилого помещения муниципального жилищного     фонда в специализированный муниципальный жилищный фонд;

12) отсутствие приватизируемого жилого помещения в муниципальном жилищном фонде города Нязепетровска; 

13) неявка заявителей в Комитет в течение 2 месяцев со дня подачи заявления для подписание договора.
2.7.2. Основания для приостановки предоставления муниципальной услуги:
Основаниями для приостановки предоставления муниципальной услуги являются:

1) отсутствие зарегистрированного права муниципальной собственности на приватизируемое жилое помещение;

2) отсутствие приватизируемого жилого помещения в государственном кадастре недвижимости либо необходимость осуществления государственного кадастрового учета изменений объекта недвижимости.

В   случае     выявления     изложенных    в     настоящем     пункте      оснований Комитет   уведомляет     заявителей   о  приостановке   оказания   муниципальной услуги    до    разрешения   обстоятельств,   указанных  в  подпунктах 1, 2 настоящего пункта.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.10.1. Центральный вход в помещения Комитета, МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

2.10.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.10.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

2.10.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Основными требованиями, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:
1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация  документов о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение документов и проведение проверки предоставленных заявителем сведений специалистом Комитета;

3) подготовка и заключение договора или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация документов о предоставлении муниципальной услуги
3.2.1 Основанием для начала исполнения данной административной процедуры, является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет, МФЦ в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента.
3.2.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления – при обращении заявителя в МФЦ:

сверяет копии представленных документов с оригиналами;

осуществляет проверку правильности заполнения заявления, соответствия представленных документов. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов возвращает заявителю заявление и представленные документы с указанием оснований для отказа в приеме документов и даты отказа, заверяет указанную отметку своей подписью;

в день поступления заявления и прилагаемых документов осуществляет регистрацию заявления;

выдает расписку в принятии представленных документов с указанием их перечня и даты их принятия по форме, утвержденной приложением 2  к настоящему  административному регламенту.

После регистрации заявление и представленные документы передаются в Комитет по акту приема-передачи.

3.2.3. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявления, при обращении заявителя в Комитет:

сверяет копии предоставленных документов с оригиналами;

осуществляет проверку правильности заполнения заявления, соответствия представленных документов требованиям пункта 2.4 настоящего административного регламента. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента, специалист возвращает заявителю заявление и представленные документы с указанием оснований для отказа в приеме документов и даты отказа, заверяет указанную отметку своей подписью;

в день поступления заявления и прилагаемых документов осуществляет регистрацию заявления.
3.2.4. В день регистрации заявления указанное заявление с приложенными документами специалист, ответственный за прием соответствующих документов, передает председателю Комитета.

3.2.5. Председатель Комитета не позднее рабочего дня, следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов, определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), путем наложения соответствующей резолюции на заявление и передает указанные документы ответственному исполнителю.

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление по принятию решения о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации.
3.3. Рассмотрение документов и проведение проверки предоставленных заявителем сведений специалистом Комитета 
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. В случае непредставления  заявителем по собственной инициативе документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления обеспечивает направление межведомственных запросов (на бумажном носителе или в форме электронного документа):

в Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Челябинской области для получения документа (сведений из документов):

- кадастровый паспорт на жилое помещение;

в орган местного самоуправления, организацию, осуществляющую полномочия по управлению муниципальным жилым фондом для получения документов (сведений из документов):

- документ, подтверждающий правовые основания пользования приватизируемым жилым помещением;

в орган местного самоуправления по прежнему месту жительства для получения:

- справки с прежнего места жительства, подтверждающей, что с 4 июля 1991 года до настоящего времени право на приватизацию жилого помещения заявителем не использовано.

3.3.3. В течение 5 календарных дней со дня регистрации заявления в Комитете, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет проверку представленных документов;

на основании решения председателя Комитета, осуществляет подготовку проекта решения Комитета о безвозмездной передаче (отказе в безвозмездной передаче) жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

3.3.4. Принятие решения Комитета о безвозмездной передаче (отказе в безвозмездной передаче) жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации осуществляется в порядке, установленном Законом РФ от 4 июля 1991 г.     N 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации".
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является решение о безвозмездной передаче (отказе в безвозмездной передаче) жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

3.4. Подготовка и заключение договора или письменного уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовка договора безвозмездной передачи жилья в собственность граждан или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью должностного лица Комитета в течение 2 месяцев с даты регистрации заявления направляется письмом или вручается лично, и должно содержать разъяснения о невозможности предоставления заявителям муниципальной услуги, а также последствия устранения обстоятельств, послуживших основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Копия уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит хранению в деле Комитета.

3.4.2 По результатам рассмотрения документов, предоставленных заявителями, специалист Комитета осуществляет подготовку проекта договора.

Договор заключается в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

Два экземпляра договора с прилагаемыми документам выдаются заявителю для предоставления в уполномоченный орган государственной регистрации права.

Один экземпляр договора подлежит хранению в деле Комитета.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Контроль исполнения административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента устанавливается правовым актом Комитета и осуществляется не реже 2 раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

Основными задачами системы контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) предупреждение неисполнения или ненадлежащего исполнения предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.

Контроль за рассмотрением своих заявлений заявители могут осуществлять на основании информации, полученной в Комитете по телефону или лично при консультировании.

Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом, полноту и качество оказания муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1 Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, главе Нязепетровского муниципального района, председателю Комитета в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.2 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официального сайта муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя главой Нязепетровского муниципального района, председателем Комитета.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы, МФЦ обеспечивает ее передачу в Комитет.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.3 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами города Челябинска;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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 (или) 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 (или) 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.

5.5 Ответ на жалобу, содержащуюся в письменном обращении заявителя, не дается в следующих случаях:

1) не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) 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. В этом случае заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по этому вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.

5.6 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами муниципального района, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 46 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме (при наличии технической возможности) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

            к административному регламенту






  _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приватизации жилых помещений

Мы (Я) просим(шу) передать жилое помещение по адресу: населенный пункт _________,ул. _______________________,  дом №  _______, кв. №  ________, 
ком. № ________ в ___________________________________________________________________________________________________________________________

(указать форму собственности: в равных долях, в разных долях и др.)

1. ____________________________________________________   ___________


(фамилия, имя, отчество)




        (подпись)
серия___________№__________выдан_______________________________________ 

              (данные документа удостоверяющего личность)                       (кем и когда выдан)

Дата рождения «____» _____________ ______ г.

2. ____________________________________________________   ___________


(фамилия, имя, отчество)




        (подпись)
серия___________№__________выдан_______________________________________ 

              (данные документа удостоверяющего личность)                       (кем и когда выдан)

Дата рождения «____» _____________ ______ г.

3. ____________________________________________________   ___________


(фамилия, имя, отчество)




        (подпись)
серия___________№__________выдан_______________________________________ 

              (данные документа удостоверяющего личность)                       (кем и когда выдан)

Дата рождения «____» _____________ ______ г.

4. ____________________________________________________   ___________


(фамилия, имя, отчество)




        (подпись)
серия___________№__________выдан_______________________________________ 

(данные документа удостоверяющего личность)                       (кем и когда выдан)

Дата рождения «____» _____________ ______ г.

5. ____________________________________________________   ___________


(фамилия, имя, отчество)




        (подпись)
серия___________№__________выдан_______________________________________ 

              (данные документа удостоверяющего личность)                       (кем и когда выдан)

Дата рождения «____» _____________ ______ г.

Не принимают участия в приватизации:

1. Я,__________________________________________________   ___________

                            (фамилия, имя, отчество)



 (подпись)
довожу до Вашего сведения, что содержание статьей 1 и 2 Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» мне разъяснено, и я отказываюсь от своего права на приватизацию жилой площади, находящейся в населенном пункте ______________ Челябинской области по адресу: ул. ______________________ д. № _________ кв. № __________ ком _____.
        Даю согласие на приватизацию указанной жилой площади лицам, желающим ее приватизировать и имеющим на это право.

2. Я,_________________________________________________   ___________

                            (фамилия, имя, отчество)



 (подпись)
довожу до Вашего сведения, что содержание статьей 1 и 2 Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» мне разъяснено, и я отказываюсь от своего права на приватизацию жилой площади, находящейся в населенном пункте ______________ Челябинской области по адресу: ул. ______________________ д. № _________ кв. № __________ ком _____.
        Даю согласие на приватизацию указанной жилой площади лицам, желающим ее приватизировать и имеющим на это право.

3. Я,_________________________________________________   ___________

                            (фамилия, имя, отчество)



 (подпись)
довожу до Вашего сведения, что содержание статьей 1 и 2 Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» мне разъяснено, и я отказываюсь от своего права на приватизацию жилой площади, находящейся в населенном пункте ______________ Челябинской области по адресу: ул. ______________________ д. № _________ кв. № __________ ком _____.
        Даю согласие на приватизацию указанной жилой площади лицам, желающим ее приватизировать и имеющим на это право.

Контактный телефон_____________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________
Заявление принято:

___________________________________________  ____________  _____________

(фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего заявление)     (подпись)                      (дата)

В приеме заявления и документов отказано по следующим основаниям:

	(
(

	Представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
Несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3 административного регламента (текст заявления должен быть написан разборчиво, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание)




_________________________________________________      _______  ____________

(фамилия, имя, отчество специалиста, отказавшего в приеме заявления)   (подпись)           (дата)

Приложение 2
к административному регламенту

Расписка в получении документов для предоставления услуги

Сотрудником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов, получен комплект документов для предоставления услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации, оказываемой на базе «_____________________МФЦ», от:

ФИО заявителя (Паспорт РФ серия … номер … выдан …, адрес:  …) 

Предоставлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Владелец
	Кол.  экз. (подл.)
	Кол. листов (подл.)
	Кол. экз.  (копий)
	Кол листов  (копий)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Срок предоставления услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации, установлен в соответствии с действующим законодательством, регламентирующим данную услугу.

Заявитель :  /                                           /      

Принял:  /                                           /      

Консультации можно получить: по адресу: __________________________________________, по телефону контактного центра: ________________________,по электронной почте: _______________.

Данные для получения консультаций № дела: ________________________________________

Председателю Комитета по управлению


Муниципальным имуществом администрации


Нязепетровского муниципального района


 _______________________________________


                                            (Ф.И.О.)


�








