
Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

НЕКРАСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БУРМАКИНО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___29__»___06_____2012 г. №__138___

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги

«Оформление договора передачи жилого 

помещения в собственность граждан»

на территории сельского поселения Бурмакино

        Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", законом Российской Федерации от 04 июля 1991 г. N 1541-1    «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», администрация сельского поселения Бурмакино

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан» на территории сельского поселения Бурмакино (Приложение).


2. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Некрасовского муниципального района (http://nekrasovskoe.yarregion.ru/).


3. Контроль за исполнением постановления возложить на специалиста по учету муниципального имущества и землепользования Муниципального бюджетного учреждения «Жилищно — коммунальное хозяйство и благоустройство сельского поселения Бурмакино».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения Бурмакино                                             В.В. Литвин

 Приложение  

к постановлению администрации сельского поселения Бурмакино 

                                                                              №    138   от      29.06.2012г.        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договора  передачи жилого помещения в собственность граждан» 

сельского поселения Бурмакино  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению договора на передачу жилого муниципального помещения в собственность граждан (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий совершения администрацией сельского поселения Бурмакино, связанных с оформлением приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

2.2. Муниципальную услугу оказывает администрация сельского поселения Бурмакино (далее – Администрация) на основании обращений граждан в письменной или устной форме. Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является специалист администрации сельского поселения Бурмакино (далее – специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) заключение с заявителем договора на передачу жилого помещения (квартиры, дома, комнаты) в собственность граждан (далее – договор передачи) от имени Администрации и получение соответствующего договора передачи гражданином;

2) оформление Администрацией дубликата договора передачи и получение указанного дубликата гражданином; 

3) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к специалисту Администрации или для получения консультации, при подаче документов заключение договора,  при подаче дополнительных документов,  при получении договора не должно превышать 30 минут. 

Вынесение решения об отказе в заключении договора на передачу жилого муниципального фонда в собственность граждан принимается в течение 30 дней со дня предоставления документов заявителем.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 13.05.2008г. № 66-ФЗ);

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

 Решение Муниципального Совета сельского поселения Бурмакино от 19.03.2009 г. №8 «Об утверждении «Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом сельского поселения Бурмакино»

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление установленного образца;

2) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (ордер, договор социального найма, выписка из решения правления, протокола собрания, постановление о предоставлении жилья);

3) справка о составе лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении, в том числе временно отсутствующих (справка Ф-17 Б);

4) справки о неиспользовании гражданами, участвующими в приватизации, права на бесплатную передачу жилого помещения в собственность граждан («Ростехинвентаризация», КУМИ);

5) нотариально заверенные согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, не участвующих в приватизации;

6) согласие органов опеки и попечительства (в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение);

7) кадастровый паспорт жилого помещения;

8) копии паспортов лиц, участвующих в приватизации (листы 2, 3, 5, 14, );

9) копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей (до 14 лет); 

10) справки об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:

- наименование органа местного самоуправления, в которое направляется заявление, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица-заявителя либо полное наименование юридического лица-заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения;

- личная подпись физического лица-заявителя либо подпись руководителя юридического лица-заявителя, дата подачи заявления.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для отказа заявителю в принятии документов  и  заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть  следующие: 

- заявление написано не по форме (приложение 1);

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- имущество не является собственностью сельского  поселения Бурмакино.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- невозможно идентифицировать объект;

- отсутствуют реквизиты заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

- заявителем не предоставлены документы в соответствии с п. 2.6  раздела 2 настоящего Регламента;

- имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 40 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производиться в течении 3 дней.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) Требования к расположению и оформлению помещений.

На кабинетах специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием должности специалиста.

2)  Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей. На стоянке должно быть не менее 4 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3)  Требования к оформлению входа в здание.

Здания (строения) должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Входы в помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, времени работы.

4) Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

5)  Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

6) Требования к местам приема заявителей

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов. 

7) На информационном стенде размещается следующая информация:

· настоящий Регламент;

· образец заполнения заявления (приложение 1);

· перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для заключения договора.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявления о бесплатной передаче жилого помещения в собственность могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет подает заявление о бесплатной передаче жилого помещения в собственность с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.

2.13. Иные требования 

2.13.1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

1) Информация о муниципальной услуге предоставляется при письменном и устном обращении (непосредственно при обращении или по телефону заявителя в администрацию). 

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справочной информации), адресах электронной почты администрации:

р п Бурмакино, ул. Гражданская, дом 9

тел/факс. (48531)54-1-93

                              54-3-55

электронный адрес:admspburmakino@mail.ru

3) График (режим) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, расположенных в здании администрации, а также размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Бурмакино.

4) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

5) Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются специалистами не более 15 дней с момента поступления обращения в администрацию.

6) При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, принявшего телефонный звонок.

2.13.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

1) Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации, предоставляющими муниципальную услугу.

2) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- срок предоставления муниципальной услуги.

3) Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.

3. Административные процедуры

3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги 

3.1.1. Результатом предоставления услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

3.1.2. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается в двухмесячный срок со дня подачи гражданами документов.

3.1.3. Заявление (Приложение № 1) о приватизации жилого помещения установленного образца граждане подают в администрацию поселения и представляют следующие документы: 

1) ордер на приватизируемую квартиру, либо договор социального найма;

2) справки из органа технической инвентаризации:

- о сохранении за гражданином права приватизации, (для граждан, прибывших в сельское поселение Бурмакино до вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- о технической характеристике приватизируемой квартиры и её оценочной стоимости;

3) справку от организации, предоставляющей коммунальные услуги об отсутствии  задолженности по коммунальным услугам и платы за пользование  газом;

4) с учетом того, что каждый гражданин на территории Российской Федерации имеет право на приобретение бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения один раз, гражданин, прибывший в сельское поселение Бурмакино после вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», к заявлению должен представить справки, подтверждающие не использование ранее гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды). Данный пункт не распространяется на лиц прибывших, на постоянное место жительства в Российскую федерацию из зарубежных стран;

5) справку о подтверждении регистрации гражданина по данному адресу, с какого периода;

6) справку о составе семьи;

7) справку о том, что жилое помещение граждане занимают на условиях социального найма;

8) кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение; 

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

Отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-1.

Либо заявление об отказе от участия в приватизации жилья может быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста администрации при приеме заявления о приватизации жилья; 

- справки об отсутствии зарегистрированных прав на приватизируемое жилое помещение;

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- иные, необходимые в отдельных случаях, документы. 

При необходимости специалист вправе затребовать с собственника и иные документы необходимые для приватизации им квартиры в соответствии с  Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

3.1.4. Заявление о приватизации жилья принимается от граждан при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации конкретного жилого помещения (п.8 административного регламента).

3.1.5. В день приема заявления о приватизации жилья указанное заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений. 

3.1.6. В течение четырнадцати дней с момента подачи заявления о приватизации жилья, уполномоченные специалисты администрации:

- заказывают в отделе по ведению реестра выписку из реестра муниципального имущества;

- производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья;

- при выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов, в этот же день граждан информируют о выявленных замечаниях и обеспечения необходимых условий для скорейшего устранения замечаний. 

3.1.7. По истечении тридцатидневного срока с момента подачи заявления о приватизации жилья граждане подписывают договор передачи лично в присутствии специалиста администрации. Специалист администрации устанавливает личность граждан и обеспечивает ознакомление граждан с проектом договора передачи. 

3.1.8. В течение месячного срока после подписания договора передачи гражданами договор передачи подписывается специалистом сельского поселения Бурмакино, действующего на основании доверенности сельского поселения Бурмакино, договору передачи присваивается индивидуальный номер, который вносится в журнал регистрации договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан. 

3.1.9. Отказ в заключении договора передачи может быть оформлен специалистом по основаниям, предусмотренным законом.

3.1.10. Документы, предоставленные гражданами в администрацию для приватизации жилья, формируются в отдельные дела и составляют архив, имеющий срок хранения 75 лет. 

Документы и информация из архивных дел предоставляются администрацией по запросам органов власти (судебных, следственных, административных и др.) и собственникам помещений в порядке, установленном действующим законодательством.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Бурмакино.

4.2. Специалист администрации, ответственный за рассмотрение документов, представленных для заключения договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность, несет персональную ответственность за:

- полноту комплекта документов;

- установление оснований для заключения договора;

- своевременность и качество подготовки проекта договора;

- своевременность подписания и выдачи договора (уведомления об отказе в передаче жилого помещения в собственность) заявителю.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) работников администрации главе администрации;

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие работников администрации, решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение граждан с жалобой.

5.6. Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1

к административному регламенту

ПРИВАТИЗАЦИЯ  ЖИЛИЩНОГО  ФОНДА 

                                                                                     В Администрацию сельского 

                                                                                     поселения Бурмакино

                                                                                     от гр.______________________________

                                                                                     ______________________проживающего

                                                                                     ___________________________________

                                                                                     ___________________________________ 

                                                                                                  домашний адрес, № телефона  

ЗАЯВЛЕНИЕ.

       Прошу передать в собственность совместную, долевую, личную (ненужное зачеркнуть)

занимаемую квартиру по адресу_____________________________________________________ 

                                                                                                                                             Таблица №1

	  №

 п/п
	Ф.и.о. (полностью) с учетом лиц, проходящих

срочную службу в Российской Армии или

находящихся в командировке по брони
	Родственные

отношения
	       %

долевого

участия
	Подписи совершеннолетних

членов семьи

подтверждающих согласие

на приватизацию



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


        Подписи всех совершеннолетних членов семьи удостоверяю:

_________________________________________________________________________________

                                                                 должность

Подпись должностного лица,

Оформляющего заявление___________________                           ________________________

                                                               (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

Дата «___»___________________201  года

      Состав семьи _____ чел.                                                                                           Таблица №2

	Фамилия, имя,

отчество
	    Дата

рождения
	Родственные

отношения к 

квартиросъем. 
	              Данные паспорта
	Дата

регистрациии

	
	
	
	Серия
	Номер
	Кем и когда выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


     Ордер №__________ от_____________выдан ____________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Особые сведения о жилом помещении: (Если да, указать нормативные документы)

1. Служебное жилое помещение, общежитие, коммунальная квартира, квартира в закрытом военном городке:

                                                                                                                                           да, нет

     2. Аварийное состояние, не отвечающее санитарно-гигиеническим и противопожарным нормам:

     3. Подлежит капитальному ремонту                                                                         да, нет 

     4.Дом-памятник истории и культуры                                                                        да, нет

     За указание неправильных сведений, подписавшие заявление несут ответственность по закону. В случае отказа от приватизации, сумма перечисленная в оплату услуг, возврату не подлежит. Перечисленные в таблице №1 граждане ранее не приобретали бесплатно в собственность жилье.

Подпись должностного лица, 

         оформляющего заявление ___________________                           __________________ 

                                                           подпись                                                              расшифровка подписи   

   М.П. 

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




 SHAPE 
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Осуществляется регистрация заявления -5мин.





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





да





нет





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 10 дней со дня подачи заявления)





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов








Отправка решения об отказе заявителю по почте в течение 3-х дней.














Не более 


20 мин.





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия








Выдача заявителю итогового документа (договора на передачу жилого помещения) - в течение 10 дней





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение главе поселения не позднее раб. дня, следующего за днем регистрации документов - 30 мин.





Рассмотрение пакета документов заявителя главой поселения и назначение ответственного специалиста для исполнения муниципальной услуги -20 мин





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов - 3 дня








Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления -5 мин.





Подготовка договора о передаче в собственность граждан жилого помещения на подпись главе - 3 дня












