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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	
	

	
	


04.12.2014                                               г. Дивногорск                                               № 285п
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)»
           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города от 14.05.2012 № 114п    (в ред. от 31.10.2012 № 221п, от 15.04.2014 № 85п) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)», руководствуясь ст. 43 Устава города Дивногорска, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
             1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)» согласно приложению.
             2. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
             3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования.
              4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя Главы города Урупаху В.И.
Глава города                                                                                               Е.Е.  Оль   
                                                                                Приложение к постановлению

                                                                                                     администрации города Дивногорска

                                                                                                     от 04.12.2014 № 285п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)»
1. Общие положения
            1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города в лице ведущего специалиста по учету и распределению жилья администрации города Дивногорска (далее – Специалист).

   1.3. Заявителями (далее – Заявители) на предоставление муниципальной услуги являются: 

   граждане, постоянно проживающие на территории города Дивногорска, в жилых помещениях по договору социального найма, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – запрос, заявление).
   Гражданин имеет право на приобретение в собственность, в порядке приватизации, жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде социального использования один раз.

   Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную приватизацию жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде после достижения ими совершеннолетия.

1.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

права предоставления муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (органа, организации и их местонахождения);

времени приема Заявителей и выдачи документов;

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества Специалиста, принявшего телефонный звонок.

          При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на поставленные вопросы, или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.

   Личный прием Заявителей Специалистом для предоставления консультаций производится по предварительной записи в порядке очереди. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.
   Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к обратившимся корректно и внимательно, давать квалифицированные ответы в пределах своей компетенции.

            Все консультации являются бесплатными.

 1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

   1.5.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочные телефоны администрации города Дивногорска. 

   Место нахождения (почтовый адрес): 

663090, г. Дивногорск Красноярского края, ул. Комсомольская, д. 2.

            График работы и часы приема Заявителей Специалистом по вопросам предоставления муниципальной услуги:

            с понедельника по четверг -  с 8.30 до 17.30, пятница – с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.50, выходные дни - суббота, воскресенье;

           прием Заявителей Специалистом проводится по вторникам и четвергам по предварительной записи с 9.00 до 13.00 (кабинет № 325).
          Телефон Специалиста: 8(39144) 3-54-59, факс 3-71-78. 

          Адрес электронной почты: marina@divnogorsk-adm.ru  
  Адрес официального Интернет-сайта администрации города Дивногорска:             

  www.divnogorsk–adm.ru
  1.5.2. Информация о месте нахождения, графике работы и справочные телефоны краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (КГБУ «МФЦ»).
  Место нахождения (почтовый адрес): 

663090, г.Дивногорск Красноярского края, ул. Комсомольская, д. 2, помещение №3.
           График работы: понедельник, среда - с 9.00 до 18.00, вторник,                   четверг – с 9.00 до 20.00, пятница – с 8.00 до 18.00, суббота – с 8.00 до 17.00, выходной день - воскресенье;
  Телефон: 8(39144) 3-30-26, факс 3-30-12. 
Адрес официального Интернет-сайта МФЦ: www.24mfc.ru
1.6. Порядок получения информации Заявителями:

Информацию (консультацию) о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить:

   посредством личного обращения;
посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);

   посредством обращения по телефону;

   посредством письменного обращения по почте;

посредством обращений по электронной почте; 
посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах: Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, официальный сайт администрации города Дивногорска www.divnogorsk–adm.ru .

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационном стенде в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, расположенном по адресу: г. Дивногорск, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет 325. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги «Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)».

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города в лице Специалиста.
           Заявитель вправе обратиться в краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» для получения необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

           В предоставлении муниципальной услуги задействованы иные органы государственной власти, органов местного самоуправления, организации: 

            Дивногорский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Красноярскому краю;
           Дивногорский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Красноярскому краю;
            организации, осуществляющие техническую инвентаризацию объектов недвижимости;

управляющие компании, товарищества собственников жилья, жилищные кооперативы.
           Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

           Для оказания Заявителю муниципальной услуги администрация самостоятельно, в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляет получение документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, и представления которых не вправе требовать от Заявителя. 
  2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

          передача жилого помещения в собственность граждан;
          отказ в приватизации жилого помещения.
          Муниципальная услуга считается оказанной при получении Заявителем договора о безвозмездной передаче жилья в собственность, либо уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче жилья в собственность.
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

  2.4.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься по заявлениям граждан (Приложение №1) в двухмесячный срок со дня подачи документов.

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
          Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
          Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);
          Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

          Федеральный закон от 27.07.2006 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

          Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);
          Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959,"Бюллетень нормативных актов", N 1, 1992);
          Устав города Дивногорска Красноярского края (принят местным референдумом 17.12.1995, зарегистрирован Управлением юстиции администрации Красноярского края 20.06.1996, Свидетельство № 1, «Огни Енисея» от 16.08.2000, №124-125, С. 2-8);
           Постановление администрации г. Дивногорска от 14.05.2012 № 114п                   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (официальный сайт администрации города Дивногорска www.divnogorsk–adm.ru );
          Настоящий Регламент.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

          2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет лично, направляет почтовым отправлением или посредством электронной почты, либо через портал государственных услуг запрос в виде документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, составленный на русском языке либо имеющий заверенный перевод на русский язык.

          2.6.2. Перечень документов в соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но которые, Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
          1)  Заявление в письменной или электронной форме (Приложение №1 к настоящему Регламенту);

          2) Кадастровый паспорт на жилое помещение (документ, подлежит получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но который, Заявитель вправе представить по собственной инициативе);
          3) Финансово-лицевой счет (выписка из домовой книги) за период с 1991 года по настоящее время, при проживании в данный период за пределами муниципального образования г. Дивногорск, для доказательства факта неучастия в приватизации необходимо представить:
          Документ, подтверждающий период проживания – справка, либо выписка из домовой книги  по прежнему месту жительства;   
          Справку о неучастии (участии) в приватизации - выдает орган, осуществляющий приватизацию жилья на территории прежнего места жительства, с указанием периода проживания на данной территории (документ, подлежит получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но который, Заявитель вправе представить по собственной инициативе);
         4) Договор социального найма;
     5) Ордер (при наличии);
     6) Копия паспорта (первый лист и листы прописки) всех членов семьи; 

     7) Копия свидетельства о рождения на несовершеннолетних детей;

          8) В случае отказа от приватизации члена (ов) семьи - нотариально удостоверенный бланк согласия (отказ от приватизации), либо гражданин (не) лично в день подачи заявления на приватизацию оформляет (ют) в присутствии Специалиста бланк согласия (отказ от приватизации) согласно Приложению №2 настоящего Регламента. Дети до 18 лет не включаются в приватизацию только с письменного разрешения органов опеки и попечительства.
          Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или копии документа, заверенной органом, выдавшим документ, или нотариусом. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в представляемых в администрацию города документах.
          2.6.3. Специалист не вправе требовать от Заявителя:

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

          предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Красноярского края и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

            Непредставление Заявителем данных документов и информации  не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

            2.6.4. В случае подписания заявления представителем, действующим от имени Заявителя, предоставляется документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя и документ, подтверждающий его полномочия либо заверенная в порядке, установленном гражданским законодательством, копия такого документа.

            2.6.5. При личном обращении Заявителя, либо представителем, действующим от имени Заявителя, все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или копии документа, заверенной органом, выдавшим документ, или нотариусом. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются Заявителю. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в представляемых в администрацию города документах.
   2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
   отсутствие подписи Заявителя в заявлении; 

   документы исполнены карандашом;

   тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления. 
   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

            непредставление необходимых документов; 

            представление документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина участвовать в приватизации жилого помещения.
   2.9. Письменное уведомление об отказе в приеме запроса, решение об отказе в приватизации жилого помещения выдается или направляется Заявителю по указанному в запросе адресу, с обязательным указанием оснований такого отказа, со ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством.
   2.10. Заявитель, получивший отказ в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
   2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

            1) получение финансово-лицевого счета (выписки из домовой книги) за период с 1991 года по настоящее время;          
           2) оформление договора социального найма;
            3) оформление нотариально удостоверенного бланка согласия (отказ от приватизации) в случае отказа от приватизации члена (ов) семьи;

           4) получение письменного разрешения органов опеки и попечительства при
не включении в приватизацию несовершеннолетних детей.
   2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
   2.12.1. Муниципальная услуга по заключению договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация) предоставляется бесплатно.
            2.12.2. Услуги по оформлению договора социального найма и получению письменного разрешения органов опеки и попечительства при не включении в приватизацию несовершеннолетних детей предоставляются бесплатно.
   2.12.3. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг по получению финансово-лицевого счета (выписки из домовой книги), оформлению нотариально удостоверенного бланка согласия (отказ от приватизации) определяются органом, либо учреждением, предоставляющими данные виды услуг.
   2.13. Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

   2.13.1. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

   2.13.2. Прием при личном обращении Заявителя с запросом в письменной форме ведется по предварительной записи в порядке очереди. 

   Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при личном обращении с запросом в письменной форме и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

   Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.
   2.14. Регистрация запроса в письменной форме, направленного почтовым отправлением, запроса в электронной форме, осуществляется в течение рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
   Запрос, поступивший в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.

  2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

           2.15.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя помещение для приема Заявителей, которое оборудовано стульями и столами, обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для заполнения заявления в письменной форме, записи необходимой справочной информации).

           2.15.2. Рабочее место Специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных сети Интернет, печатающими, копировальными и сканирующими устройствами.

           2.15.3. На дверях помещения для приема Заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера и наименования помещения. Помещение для приема Заявителей должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы Специалиста с Заявителями.

           2.15.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

          количество Заявителей, обратившихся с запросами о предоставлении муниципальной услуги;

          своевременность предоставления муниципальной услуги;

          количество жалоб на организацию предоставления муниципальной услуги;

          количество и комфортность мест предоставления муниципальной услуги;

          соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги;

          культура обслуживания (вежливость, эстетичность).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
   3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, проверка представленных документов на наличие и правильность их оформления;
   формирование, рассмотрение приватизационного дела, направление межведомственных запросов и принятие решения о передаче в собственность жилого помещения Заявителю или об отказе в приватизации жилого помещения;

   выдача договора о безвозмездной передаче жилья в собственность. 
Последовательность исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту (блок-схема).

   3.2. Прием  и регистрация  запроса о предоставлении муниципальной услуги проверка представленных документов на наличие и правильность их оформления.

   3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами, указанными в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, кроме документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
лично с заявлением в письменной форме в администрацию города, в многофункциональный центр; 
получение Специалистом запроса, направленного через Единый портал государственных и муниципальных услуг; 
   получение Специалистом запроса, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты. 


3.2.2. Административное действие включает в себя прием и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги в Книге регистрации заявлений и осуществляется Специалистом, днем регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Книге регистрации заявлений считается:

   при подаче заявления в администрацию - день представления заявления с документами, обязанность представления которых возложена на заявителя;

   при подаче заявления через многофункциональный центр - день передачи многофункциональным центром заявления с представленными к нему документами в администрацию; 

   в течение рабочего дня, следующего за днем получения запроса, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты;
   3.2.3. Специалист при приеме документов проверяет наличие и правильность их оформления. 

    3.2.4. При установлении фактов неправильного и (или) неполного заполнения заявления, отсутствия документов,  предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, в случае личного обращения Заявителя с запросом в письменной форме, Специалист сообщает Заявителю о выявленных недостатках и предлагает принять меры по их устранению. 
    3.2.5. При приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Регламента, в случае личного обращения Заявителя с запросом в письменной форме, Специалист выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты получения, порядкового номера, под которым зарегистрировано его заявление в Книге регистрации заявлений. 

    3.2.6. При приеме запроса в электронной форме Специалист распечатывает его на бумажный носитель и сообщает Заявителю по указанному в заявлении адресу о необходимости предъявления подлинников документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Регламента. Запросы в электронной форме, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.
    3.2.7. При наличии оснований для отказа в приеме запроса для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента, Специалист выдает или направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в приеме запроса, при получении запроса через многофункциональный центр - уведомление об отказе в приеме запроса направляется в многофункциональный центр.
    3.2.8. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является выдача расписки о получении запроса или письменного уведомления об отказе в приеме запроса Заявителя или направление Заявителю сообщения о необходимости предъявления подлинников документов в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса в электронной форме.

    Гражданину, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услуги, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

   в случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.
    3.2.9. В любое время со дня приема Специалистом документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
    3.3. Формирование, рассмотрение приватизационного дела, направление межведомственных запросов и принятие решения о передаче в собственность жилого помещения заявителю или об отказе в приватизации жилого помещения.
    3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является формирование и оформление приватизационного дела Заявителя, состоящее из заявления и документов, представленных как самим Заявителем, так и полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
    3.3.2. Специалист, проверяя представленные Заявителем документы, устанавливает:

    соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи, по форме и  содержанию;

    наличие у государственного органа, органа местного самоуправления, организации соответствующей компетенции на выдачу документа, а также соблюдение порядка выдачи таких документов, в том числе подписание документа уполномоченным должностным лицом; 

    наличие или отсутствие необходимых для принятия решения документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.   

 3.3.3. В целях получения дополнительных документов или проверки достоверности представленных Заявителем сведений Специалист направляет запрос в соответствующий орган или организацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Максимальный срок ожидания ответа на запрос из соответствующего органа в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 
Порядок получения сведений, предоставляемых органами или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии документов, предусмотренных подпунктами 2,3 пункта 2.6.2 настоящего Регламента, специалист: 

1) формирует и направляет запрос в электронной форме, либо на бумажном носителе, на получение документа в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю (в целях получения кадастрового паспорта на жилое помещения, в случае если жилое помещение состоит на кадастровом учете) в рамках межведомственного взаимодействия в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
   2) формирует и направляет запрос в электронной форме, либо на бумажном носителе, в орган (организация) осуществляющий приватизацию жилья на определенной территории (в случае необходимости получения справки о неучастии (участии) в приватизации за пределами муниципального образования город Дивногорск).
    3.3.4. На основании представленных Заявителем и дополнительно полученных документов Специалист проверяет право заявителя участвовать в приватизации жилого помещения.
    3.3.5. Максимальное время, затраченное на рассмотрение приватизационного дела и принятие решения о передаче в собственность жилого помещения заявителю или об отказе в приватизации жилого помещения не должно превышать 30 рабочих дней. 
    3.3.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка Специалистом проекта договора о безвозмездной передаче жилья в собственность, либо направление Заявителю уведомления об отказе в приватизации жилого помещения.
    3.4. Выдача договора о безвозмездной передаче жилья в собственность.
    3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение рассмотрения приватизационного дела и согласование проекта договора о безвозмездной передаче жилья в собственность, максимальный срок которого составляет 5 рабочих дней.
    3.4.2. Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание сторонами договора о безвозмездной передаче жилья в собственность, выдача Специалистом под роспись Заявителю договора о безвозмездной передаче жилья в собственность и регистрация данного договора в Книге регистрации выданных договоров приватизации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

   4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет заместитель Главы города. 

   4.2.2.
 Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации города формируется комиссия.

   4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации города не реже одного раза в год.

   4.2.4.
 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя.

   В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению Заявителя, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

   4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение. Акт подписывается всеми членами комиссии.

   4.2. В случае выявления нарушений по результатам проведения проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   4.3. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим Регламентом. 

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

   5.1.
Заявитель, либо представитель Заявителя, вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

         5.2. Заявитель, либо представитель Заявителя, может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  требование предоставления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 отказ Заявителю  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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

 затребование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

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

 5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления муниципальной услуги, является подача Заявителем жалобы лично, через своего представителя или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в уполномоченный орган. 

 5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

 5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

 5.6. Жалоба должна содержать:

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

 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

 доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

 удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом 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 Красноярского края;

 отказ в удовлетворении жалобы.

 5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.10. 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.

 5.11. Заявитель имеет право обратиться к специалисту за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

          5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

Ведущий специалист 

по учету и распределению жилья                                                            М.М. Гаджиева
                                                                                Приложение  № 1 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)»
	Регистр.№_________

Дата______________

Подпись___________
	В администрацию города Дивногорска

от гр. ________________________________

	
	проживающего:  ______________________

 _____________________________________

телефон:  ____________________________


З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу передать в собственность занимаемое жилое помещение по адресу:

 __________________________________________________________________

	Ф.И.О (полностью), 

с учетом лиц, проходящих срочную военную службу, находящихся в командировке, в местах лишения свободы, выписанных временно на период учебы (участвующих в приватизации)
	Родственные отношения по отношению к квартиросъем-щику
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Участия в приватизации ранее не принимали:

__________________________________________________________________

(подписи всех совершеннолетних граждан)
Состав семьи: _______ человек

	Ф.И.О.
	Дата рожде-ния
	Родст-венные отно-шения
	Данные паспорта (свид-ва о рождении)
	Дата регистрации по месту жительства

	
	
	
	серия
	номер
	кем и когда выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


За указание неправильных сведений граждане, подписавшие заявление, несут ответственность по закону:
__________________________________________________________________
(подписи всех совершеннолетних граждан)

                                                                                Приложение  № 2 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)»                                                                              
	
	В администрацию города Дивногорска
от гр. ____________________________

	
	проживающего:____________________ _________________________________
тел.: _____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (согласие)

Я,________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
паспорт:_______________________________________________________      
(серия номер, кем, когда выдан) 
__________________________________________________________________
проживающий (ая) по адресу: ________________________________________
настоящим заявлением даю согласие на приобретение в собственность на имя (полностью Ф.И.О. всех, кто участвует в приватизации):
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
без включения меня в число собственников _____ комнатной квартиры по вышеуказанному адресу.

Правовые последствия отказа от своего права на приватизацию данной квартиры мне известны.

Дата: «____»____________ 20____ г.                   Подпись:  _______________
Подпись ___________________________________________ удостоверяю:
                                                (ФИО заявителя)
__________________________          ____________      ___________________   

                (должность)                                                       (подпись)                    (расшифровка подписи)
М.П.   «____»_____20____ г.

                                                                                Приложение  № 3 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора о безвозмездной передаче    

 жилья в собственность (приватизация)»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора о безвозмездной передаче жилья в собственность (приватизация)»
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Наличие оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.7 настоящего Регламента








Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверка представленных документов на наличие и правильность их оформления














Выдача расписки о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги





Направление Заявителю письменного уведомления 


об отказе в приеме запроса








Формирование и рассмотрение приватизационного дела 





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.8 настоящего Регламента








 Подготовка проекта договора приватизации





Направление межведомственных запросов








Подписание сторонами договора о безвозмездной передаче жилья в собственность и выдача данного договора Заявителю








Выдача Заявителю уведомления об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги

















