ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРГОМЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________  № ___
д.Ботово
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Уставом Яргомжского сельского поселения  
Администрация Яргомжского сельского поселения

            ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.
2.  Признать утратившими силу следующие постановления Администрации Яргомжского сельского поселения:

- постановление Администрации Яргомжского сельского поселения от 17.06.2013 № 49 «Об утверждении Административного регламента регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации»; 
- постановление Администрации Яргомжского сельского поселения от 08.04.2016 № 63 «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Яргомжского сельского поселения от 17.06.2013 № 49 «Об утверждении Административного регламента регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации»;

3. Постановление опубликовать в информационном вестнике «Яргомж» и разместить на официальном сайте Яргомжского в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава  поселения 
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Яргомжского сельского поселения 
от ___________ №___ 
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации

1. Общие положения

1.1. Цели и предмет административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации, порядок взаимодействия между Администрацией Яргомжского сельского поселения (муниципального образования) и гражданами, желающими приватизировать жилое помещение.

1.2. Описание заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

1) Администрацией Яргомжского сельского поселения (далее – Администрация поселения).

2) многофункциональным центром организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Череповецком муниципальном районе (далее – МФЦ) в части приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.2.2. Адрес места нахождения Администрации поселения: Вологодская область, Череповецкий район, деревня Ботово, улица Ленина, д.15.

Почтовый адрес: 162693, Вологодская область, Череповецкий район, деревня Ботово, улица Ленина, д.15.
График работы Администрации поселения:

	Понедельник
	8.30 – 17.00, обед 13.00 – 14.00

	Вторник
	8.30 – 17.00, обед 13.00 – 14.00

	Среда
	8.30 – 17.00, обед 13.00 – 14.00

	Четверг
	8.30 – 17.00, обед 13.00 – 14.00

	Пятница
	8.30 – 15.30, обед 13.00 – 14.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	Предпраздничные дни
	продолжительность рабочего дня уменьшается на один час


График личного приема Главы Администрации поселения: каждый четверг с 14.00 до 16.00.

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: (8202) 668202. Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Единый портал): https://www.gosuslugi.ru.

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал области): https://gosuslugi35.ru. 

2.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной связи;

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещении Администрации поселения;

на сайте в сети «Интернет»;

на Едином портале;
на Портале области.

2.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Администрации поселения; 

на сайте в сети «Интернет»;

на Едином портале;

на Портале области.

2.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации поселения, ответственными за информирование.

2.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Администрации поселения;

должностные лица и муниципальные служащие Администрации поселения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов; 

график работы Администрации поселения;
адрес сайта в сети «Интернет»;

адрес электронной почты Администрации поселения;

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

иная информация о деятельности Администрации поселения, в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.3.5.  Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Администрации поселения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

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

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

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

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

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.3.5.2.  Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в электронном виде электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается Главой Яргомжского сельского поселения (муниципального образования) (далее – Глава поселения).
2.3.5.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

в средствах массовой информации;

на сайте в сети «Интернет»;

на Портале области;

на информационных стендах Администрации поселения.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

договор передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации;

отказ в заключении договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в порядке приватизации осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации; 
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом Яргомжского сельского поселения; 

постановлением Администрации Яргомжского сельского поселения  от 15.06.2018 № 48 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия) решений органов, структурных подразделений Администрации Яргомжского сельского поселения, Администрации Яргомжского сельского поселения  и (или) их руководителей».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

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

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

3) согласие об отказе от своего права на передачу в собственность в порядке приватизации жилого помещения от членов семьи, не принимающих участие в приватизации, по форме согласно приложению 2, удостоверенное нотариально или удостоверенное следующими должностными лицами: 

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

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

 начальником  соответствующего  места  лишения  свободы (для  лиц,  находящихся  в  местах  лишения  свободы);  

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

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

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

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

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

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

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

10) документы о воинском учете, подтверждающие факт нахождения на воинском учете в определенном населенном пункте;

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

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

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

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

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

16) документы, подтверждающие право гражданина на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации на основании муниципальных правовых актов. 

 Заявитель вправе предоставить документы, указанные в подпунктах 5,6,7,16 настоящего пункта. 
2.7.2. Запрещено требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.7.3. Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя (заявителей).

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

2.7.4. Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием Портала области.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

предоставление документов неуполномоченным лицом;

несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.7.3 настоящего административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


наличие судебных актов, запрещающих (ограничивающих) временно предоставление муниципальной услуги;

представление документов не в полном объеме;

отсутствие жилых помещений в реестре объектов муниципальной собственности муниципального образования;


установленный действующим законодательством Российской Федерации запрет на приватизацию;


реализация заявителем права на приватизацию жилого помещения ранее, за исключением заявителей, реализовавших указанное право до достижения ими совершеннолетия;


предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;


обращение заявителем об отзыве заявления о приватизации жилого помещения;


отсутствие согласия всех имеющих право на приватизацию жилого помещения совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги и способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

2.13.1.  Центральный вход в здание Администрации поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

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

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

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

2.13.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, содержащим информацию о правилах предоставления муниципальной услуги. На информационном стенде размещается следующая информация: режим работы Администрации поселения, включая график приема заявителей; условия и порядок получения информации от Администрации поселения; номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; номера телефонов, почтовый и электронный адреса Администрации поселения; реквизиты нормативных правовых актов, которые регламентируют порядок предоставления муниципальной услуги, настоящий административный регламент; перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; форма заявления; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Администрация поселения размещает в занимаемом помещении иную информацию, необходимую для оперативного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент, постановление Администрации поселения об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, форма заявления доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде на сайте в сети «Интернет».

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

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

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.13.4.  Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На автомобильных стоянках у зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инвалидов.

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Администрации поселения, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

оборудование помещений Администрации поселения местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Администрации поселения;

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации поселения стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации поселения документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и предоставленных документов; 

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации; 
3) выдача (направление) подготовленных документов заявителю. 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

  3.2. Прием и регистрация заявления и предоставленных документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления гражданина с прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист Администрации), в день поступления заявления и приложенных к нему документов:

- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также соответствие представленных документов требованиям, приведенным в пункте 2.7 административного регламента; сверяет копии представленных документов с оригиналами; 

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и договоров передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги (не позднее  2 месяцев со дня регистрации заявления);

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 административного регламента, отказывает в приеме документов. Специалист Администрации возвращает заявителю заявление и предоставленные документы с указанием оснований для отказа в приеме документов и даты отказа, заверяет указанную отметку своей подписью. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя. 
3.2.3. Срок исполнения данной административной процедуры – 1 день со дня поступления заявления. 

3.2.4. Результатом данной административной процедуры являются регистрация заявления либо отказ в приеме заявления.
3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами. 

3.3.2. Специалист Администрации проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.7.1 административного регламента.

При выявлении недостающих документов в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления, специалист Администрации запрашивает, в том числе в рамках межведомственного информационного взаимодействия (на бумажном носителе или в форме электронного документа):

- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Вологодской области - кадастровый паспорт на жилое помещение;

- в органе местного самоуправления (организации), осуществляющем (-ей) полномочия по управлению муниципальным жилым фондом, - документы (сведения из документов), подтверждающие правовые основания пользования приватизируемым жилым помещением;

- в органе местного самоуправления по прежнему месту жительства -  справки, подтверждающие, что с 4 июля 1991 года до настоящего времени право на приватизацию жилого помещения заявителем не использовано;
- в УМВД России по городу Череповцу и ОМВД России по Череповецкому району – документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства. 
По результатам изучения документов специалист Администрации:

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, подготавливает уведомление об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, подготавливает проект договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.

3.3.3. В течение одного дня со дня подготовки уведомления об отказе либо проекта договора специалист Администрации передает:

- проект уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации вместе с заявлением и приложенными к нему документами Главе Яргомжского сельского поселения (муниципального образования) (далее – Глава поселения) для подписания. В течение двух дней со дня, следующего за днем передачи, уведомление об отказе подписывается Главой поселения и регистрируется делопроизводителем Администрации;

- проект договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации вместе с заявлением и приложенными к нему документами Главе поселения для подписания. В течение двух дней со дня, следующего за днем передачи, договор подписывается Главой поселения.

3.3.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 54 дня со дня, следующего за днем регистрации заявления. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является: 

подписанное уведомление об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

подписанный договор передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.
3.4. Выдача (направление) подготовленных документов заявителю

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанное уведомление об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо подписанный договор передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации

3.4.2. После подписания уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации специалист Администрации выдает или направляет заявителю уведомление о принятом решении, кадастровый (технический) паспорт – оригинал, ордер и договор социального найма.

3.4.3. В случае передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации заявитель на личном приеме подписывает договор передачи жилого помещения.

Специалист Администрации выдает заявителю два экземпляра договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации и кадастровый (технический) паспорт на жилое помещение – оригинал. Выдача договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования) в собственность граждан в порядке приватизации фиксируется в журнале регистрации заявлений и договоров передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.

3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры 5 дней со дня, следующего за днем подписания:

- Главой поселения уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

- Главой поселения договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации. 

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

- выдача договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Яргомжского сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации поселения осуществляется заместителем Главы Яргомжского сельского поселения (далее – заместитель Главы поселения).

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации поселения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации поселения.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ при исполнении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Администрации поселения, а также должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу по обращению заявителя, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, заявления о предоставлении нескольких муниципальных услуг при однократном обращении в МФЦ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Вологодской 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 (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

7) отказ Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего, многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, 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 (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

9) 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 Вологодской 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 (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, МФЦ либо соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг. 

Жалобы на решения и действия (бездействия) должностного лица Администрации поселения, муниципального служащего рассматриваются заместителем Главы поселения. Жалоба на решение, принятое заместителем Главы поселения, рассматривается непосредственно Главой поселения. 

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 уполномоченному должностному лицу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителю этой организации. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;

4) 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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.  Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, 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.

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному 

регламенту 


З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу(-сим) передать квартиру (дом, комнату), находящуюся по адресу: Вологодская область, Череповецкий район, ________________________ сельсовет, поселок (село, деревня) ________________________________________________, улица_____________________________________, дом_____________,кв. ________________
в частную, долевую в равных долях собственность (ненужное вычеркнуть)

Г Р А Ж Д А Н Е,  У Ч А С Т В У Ю Щ И Е   В   П Р И В А Т И З А Ц И И

1. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Тел.:______________________
2. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

3. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

4. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

5. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

Н Е   П Р И Н И М А Ю Т   У Ч А С Т И Я    В    П Р И В А Т И З А Ц И И

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________
4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

Ранее мною (нами) жилье не приватизировалось.

Об ответственности за сокрытие факта приватизации жилья предупрежден(-ы).

Даю(-ем) согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию; накопление, хранение, уточнение и использование.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю(-ем).

      «_____»_______________201_г.              _____________________________

                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)     
                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                            _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

    Заявление принято:

________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность специалиста, принявшего заявление, подпись)

Приложение 2

к административному 

регламенту 


                                                               З А Я В Л Е Н И Е

Я, _____________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

довожу до Вашего сведения, что содержание статей 1 и 2 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации» мне разъяснено, и я отказываюсь от своего права на приватизацию жилой площади, находящейся по адресу: Вологодская область, Череповецкий район, _______________________сельсовет, поселок (село, деревня) _______________________, улица __________________________, дом ___________, кв. ____________

Даю согласие на приватизацию своему (ей, им)_________________________________
1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________
Даю свое согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию; накопление, хранение, уточнение и использование.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
«_____»___________________20 __ г.          _______________________________


                                                                          (подпись)                                                                                                    

 Заявление принято:
____________________________________________________________________
                                      (фамилия, имя, отчество, должность специалиста, принявшего заявление, подпись)

Приложение 3

к административному 
регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги








В Администрацию Яргомжского


сельского поселения 





В Администрацию Яргомжского сельского поселения





от ________________________________________


дата рождения _____________________________ 


проживающего(ей) по адресу: ________________                                                     


__________________________________________


__________________________________________ 


паспорт: серия ___________ № _______________ 


дата выдачи _______________________________ 


выдан ______________________________


____________________________________         тел.:________________________________








Прием и регистрация заявления и представленных документов – 1 день со дня поступления заявления 


(раздел 3.2 административного регламента)





Приём заявления и документов, необходимых для получения специального  разрешения (специалист, ответственный за регистрацию документов п.3.2., в день обращения)

















Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации – 54 дня со дня, следующего за днем регистрации заявления


(раздел 3.3. административного регламента)





Оформление мотивированного отказа (уведомления) в заключении договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности ______ сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации








Оформление договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности _____ сельского поселения (муниципального образования), в собственность граждан в порядке приватизации





Выдача (направление) подготовленных документов заявителю – 5 дней со дня, следующего за днем подписания 


(раздел 3.4. административного регламента)








