Утвержден
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Октябрьского сельского поселения
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(в редакции пост. от 29.10.2013 №102,
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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан»

1. Общие положения


1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (приватизация) (далее – муниципальная услуга), 


1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации Октябрьского сельского поселения;

- посредством телефонной связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения http://www.admoktsp.ru;

- в средствах массовой информации и на информационных стендах в Администрации Октябрьского сельского поселения.


1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации Октябрьского сельского поселения:

-   152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3;

-   телефон: 8 (48547) 2-38-16;

-  прием: вторник, четверг с 900 час. до 17 час. (время московское)


1.4. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан, специалисты Администрации Октябрьского сельского поселения (далее – специалисты) подробно и в  корректной  форме информируют граждан о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут.

Письменное информирование  осуществляется  путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя. 

      1.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами. 


На информационном стенде размещается следующая  информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

- режим приема граждан специалистами;
-   перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан" предоставляется органом местного самоуправления - Администрацией Октябрьского сельского поселения (далее - Администрация).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации о 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.3. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- управляющая жилищная компания по месту жительства заявителя;

- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением Муниципального Совета Октябрьского сельского поселения.

2.6. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии определенные настоящим регламентом.  
     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- выдача гражданам договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан (далее – договор приватизации), а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра муниципальной казны);

- получение сообщения об отказе в оформлении договора приватизации с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных в Администрацию, документов.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- подачи нанимателем и членами семьи нанимателя лично (либо их полномочными представителями) заявления о приватизации жилого помещения установленного образца  (Приложение № 1). Для оформления заявления должны явиться все совершеннолетние члены семьи, занимающие жилое помещение, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеющие право пользования приватизируемым жилым помещением, либо их представитель, полномочия которого подтверждаются доверенностью;

- к заявлению прилагаются документы согласно п. 2.10 настоящего административного регламента.

Заявление о приватизации жилья принимается специалистом от граждан при наличии всех необходимых документов для оформления приватизации конкретного жилого помещения.
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 настоящего регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1. Документы, удостоверяющие личность гражданин (подлинники и копии): 

- паспорт;  

- паспорт и свидетельство о рождении для несовершеннолетних граждан;

- свидетельство о рождении для малолетних граждан до 14-летнего возраста 

2. Заявления об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права. 

В случае отказа от участия в приватизации гражданин заявляет о своем решении лично специалисту путем подписания заявления о том, что ему известно о предстоящей приватизации жилого помещения, об отказе от включения в число участников общей собственности, о последствиях отказа от участия в приватизации или предоставляется нотариально удостоверенное указанное согласие и ксерокопии согласия.

3. Согласия на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи, которые ранее использовали право приватизации жилого помещения (оформляется в бланке заявления); 

4. Договор социального найма жилого помещения (подлинник и копия);

5. Справку о составе семьи с подтверждением регистрации граждан по данному адресу (с какого периода);

6. Кадастровый паспорт на жилое помещение (подлинники и копии);
7. Документ, подтверждающий перемену имени, фамилии (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени  и др.) (подлинник и копия);

8. Документ, подтверждающий право собственности несовершеннолетнего лица на  жилое помещение полученного им ранее в  порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения иными совместно проживающими членами семьи (подлинник и копия);

9. Акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным  лицом или лицом ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения (подлинник и копия);

10. Решения суда о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения и отсутствия опеки над ним опеки или попечительства (подлинник и копия);

11. Свидетельства о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор от имени несовершеннолетнего, в случае, если, стороной по указанному договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой либо ребенком, оставшимся без попечения родителей (подлинник и копия);

12. Если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, и никогда не проживающие по данному адресу и не внесенные в договор социального найма, – необходимо представить справку о месте жительства ребенка (при невозможности копию свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность представить данные сведения) и справку о том, что несовершеннолетние никогда не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу;

13. Справку, подтверждающую, что ранее гражданами право на приватизацию жилья не было использовано по прежнему месту жительства. Предоставление данной справки обязательно для граждан, прибывших в Октябрьское сельское поселение из других населенных пунктов позже 11 июля1991г., т.е. с момента официальной публикации Федерального закона от 04.07.1991 г  № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (далее Закон о приватизации). Справка предоставляется от уполномоченного органа населенного пункта, где ранее проживал гражданин, с обязательным указанием периода проживания в данном населенном пункте. 

Для граждан, проживающих в Октябрьском сельском поселении постоянно, со времени, ранее указанной даты, эта справка не требуется.

Данный пункт не распространяется на лиц прибывших, на постоянное место жительства в Российскую федерацию из зарубежных стран.

14. Граждане, прибывшие из зарубежных стран после 1991г. обязаны представить документ о периоде проживания за рубежом. 

15. Доверенность, оформленную в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, в случае, невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения.

Доверенность должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных законом.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

а) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

б) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) части, соединения, учреждения или заведения;

в) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

г) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

16. Справка от организации, предоставляющей коммунальные услуги о задолженности по коммунальным услугам;

2.11. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

2.12. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать семи дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.13.   Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

- решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для организации процесса приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано; 

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления; 

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов; 

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации. 

2.14. Решение специалиста о приостановлении организации процесса приватизации в соответствии с пунктом 2.13. настоящего административного регламента принимается, если:

- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в организации процесса приватизации; 

- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными. 

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении организации процесса приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. 

При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

-  непредставления,  определенных  в пункте 2.10  настоящего регламента, документов;

- отсутствие одного или нескольких членов семьи, имеющих право пользования приватизируемым жилым помещением либо их представителя, полномочия которого подтверждаются доверенностью, при оформлении заявления о приватизации жилого помещения;

- если жилое помещение находится в аварийном состоянии или  в общежитии;

- если жилое помещение является служебным жилым помещением;

- если гражданин, находясь  в совершеннолетнем возрасте, уже использовал право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке  приватизации, жилого помещения.

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места ожидания оборудуются стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В случае если совокупный максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и максимальный срок приема заявления и документов от заявителя превышают 1 час, помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются санитарно-гигиеническими  помещениями, оборудованными в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схемы последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведены в приложении № 2 настоящего регламента 

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

-   прием заявления и документов, указанных в  пункте 2.10. настоящего регламента;

-   регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;

-   выдача заявителю расписки в получении документов с указанием  даты их получения, ФИО, должности и подписи специалиста, ориентировочной даты выдачи договора приватизации;

-   правовая экспертиза документов;

-  проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

-   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- установление оснований для отказа или приостановления организации процесса приватизации; 

- приостановление организации процесса приватизации; 

- информирование заявителя в случае принятия органом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  по телефону, указанному в  заявлении, или письменно; 

- подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан, а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра муниципальной собственности, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям);

-   регистрация договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

-   выдача  заявителю  договора  передачи жилого помещения в собственность граждан, а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра муниципальной собственности, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям);

- исправление технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации. 

3.3. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является личное обращение гражданина (граждан) в Администрацию поселения с комплектом документов, установленных в п. 2.10. настоящего регламента.

3.4. Специалист Администрации, осуществляющий прием заявления и документов (далее – специалист),  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 

3.5. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

3.6. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.7. Специалист готовит договор передачи жилого помещения в собственность граждан, а также сопутствующие документы (выписки из Реестра муниципальной собственности, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям).

3.8. Специалист осуществляет регистрацию договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.9. Специалист выдает  заявителю договор передачи жилого помещения в собственность граждан, а также сопутствующие документы (выписки из Реестра муниципальной собственности, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям).

3.10. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

3.11. Документы, предоставленные гражданами в Администрацию поселения для приватизации жилья, формируются в отдельные дела вместе с экземпляром договора приватизации и составляют архив. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений специалистом осуществляется Главой администрации поселения.

4.2. Специалист несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.


4.3. Ответственность специалиста  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ярославской области, Октябрьского сельского поселения


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностных  лиц, муниципальных  служащих,  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра,  а  также  организаций,  предусмотренных  частью  1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников. 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  и  решений,  принятых  (осуществляемых)  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального  центра,  работника  многофункционального центра  возможно  в случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие) которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ;

требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской области,  муниципальными  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми актами  Ярославской области,  муниципальными нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  у заявителя;

отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1 статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  ,  или  их  работников  в исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра, работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ;

нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Ярославской области,  муниципальными  правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия) многофункционального  центра,  работника  многофункционального центра  возможно  в случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие) которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3.  Если  жалоба  подается  через  представителя  заявителя,  представляется документ,  подтверждающий  полномочия  на  осуществление  действий  от  имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации 

доверенность (для физических лиц);

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

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  многофункциональный центр  либо  в  соответствующий  орган  местного  самоуправления  публично-правового образования,  являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ.  Жалобы  на решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие) многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра или  должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым  актом  Ярославской области.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.5.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  может  быть  направлена  по  почте,  через многофункциональный  центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала  государственных  и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта многофункционального  центра,  единого  портала  государственных  и  муниципальных услуг  либо  регионального  портала  государственных и  муниципальных  услуг,  а  также может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.  Жалоба  на  решения  и  действия (бездействие)  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ,  а  также  их  работников  может  быть  направлена  по почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет», официальных  сайтов  этих  организаций,  единого  портала  государственных  и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.7.  При  подаче  жалобы  в  электронной  форме,  документы  могут  быть  представлены в форме электронных документов,  подписанных электронной подписью, вид  которой  предусмотрен  законодательством  Российской  Федерации,  при  этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу  в  Уполномоченный  орган  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены соглашением  о  взаимодействии  между  МФЦ  и  администрацией,  но  не  позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9.  В  случае  если  рассмотрение  поданной  заявителем  жалобы  не  входит  в компетенцию Уполномоченного органа, то такая жалоба в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляется в  уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме.

5.10.  Срок  рассмотрения  жалобы  исчисляется  со  дня  регистрации  жалобы  в Уполномоченном органе.

5.11. Жалоба должна содержать:

наименование  Уполномоченного  органа,  должностного  лица  Уполномоченного органа, муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ,  их  руководителей  и  (или)  работников,  решения  и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию,  имя,  отчество  (последнее  –  при  наличии),  сведения  о  месте жительства  заявителя  –  физического  лица  либо  наименование,  сведения  о  месте нахождения  заявителя  –  юридического  лица,  а  также  номер  (номера)  контактного телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа,  его  должностного  лица,  многофункционального  центра,  работника многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников;

доводы,  на  основании которых  заявитель  не согласен  с  решением  и  действием (бездействием)  Уполномоченного  органа,  его  должностного  лица, многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.13. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.14.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу, многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в организации,  предусмотренные  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от 27.07.2010  №  210-ФЗ,  либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит рассмотрению  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае обжалования  отказа  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 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.

5.15.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  в  соответствии  с  частью  7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ принимается одно из следующих решений:

жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения, исправления допущенных 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.16.  Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителю  в письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17.  При  удовлетворении  жалобы  должностным  лицом  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю  результата  муниципальной  услуги,  не  позднее  пяти  рабочих  дней  со  дня принятия  решения,  если  иное  не  установлено  законодательством  Российской Федерации.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование  органа,  должность,  фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о  должностном  лице, решение или действие (бездействие) которых обжалуются;

фамилию,  имя,  отчество  (последнее  –  при  наличии),  либо  наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в  случае  если  жалоба  признана  обоснованной  –  сроки  устранения  выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

5.19. Орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие  вступившего  в  законную  силу  решения  суда,  арбитражного  суда  по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с  требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

5.21.  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.

5.22.  Все  решения,  действия  (бездействие)  Органа,  его  должностного  лица заявитель  вправе  оспорить  в  судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации.

5.23.  Информация  о  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалобы  размещается  на информационном  стенде  в  месте  предоставления  муниципальной  услуги  и  в информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  на  официальном  сайте, Едином и региональном портале.
Приложение 1
к административному регламенту
    В Администрацию Октябрьского

                                                                           сельского поселения Некоузского муниципального района

 Ярославской области

от гр. ____________________________
_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу передать в собственность ____________ занимаемое жилое помещение по договору

                                (личную, долевую)                                                                              
найма по адресу: Ярославская область, Некоузский район_________________

__________________________________________________________________

	Ф.И.О. (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в Российской армии или находящихся в командировке по брони
	Родственные отношения
	% долевого участия*
	Подписи членов семьи подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата «___» __________________ 2012г.

Подписи верны и личности

удостоверены по паспорту __________________________________________

Рег.№ _________________________

Дата _________________2012г.

* указывается только при долевой собственности. 

Состав семьи : _________________________ чел.                             
   Таблица № 1

	Ф.И.О.


	Дата рождения
	Родственные отношения к квартиросьемщ.
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	серия
	номер
	Кем и когда выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Из них не приватизируют:_______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

Тел. _______________________________
Приложение № 2
        к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан»

















Прием заявления и документов








Регистрация заявления





Проверка документов и законности требований заявителя о заключении договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации








Принятие решения о заключении договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации








Мотивированный


отказ





Оформление договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации и сопутствующих документов








Уведомление заявителя об отказе в заключении договора на передачу  в собственность граждан 


жилого помещения в порядке приватизации








Подписание договора на передачу в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации





Выдача договора и сопутствующих документов








