Утвержден

постановлением Администрации

Остерского сельского поселения

Рославльского района

Смоленской области

от 3.09.2012 № 51
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области по представлению муниципальной услуги

«Приватизация муниципального жилищного фонда»
(в редакции постановлений Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области  от 27.11.2012 №75, от 9.12.2013 № 77,от 11.04.2016 № 43, от 30.07.2019 №38, 17.09.2020 № 133 ) 

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования 

Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении  Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.

                    1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в жилищном фонде муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области  на условиях социального найма, и которые вправе приобрести эти жилые помещения в собственность на условиях, предусмотренных действующим законодательством. 
- родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет. 

       1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

(подраздел 1.3. в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от17.09.2020 №133)
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее –Администрация) или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее-МФЦ):

-лично;

- по телефону;

- в письменном виде.

       1.3.2. Место нахождения Админитсрации: Российская Федерация, Смоленская область, Рославльский район, с.Остер, ул.Советская, д.2.


Почтовый адрес Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее-почтовый адрес Администрации) для направления документов и письменных обращений: 216537, Смоленская область, Рославльский район, с.Остер, ул.Советская, 2.

Контактные телефоны Администрации 8(48134) 5-38-03, 5-41-35.
  Официальный сайт Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района смоленской области (далее-официальный сайт Администрации) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  (далее – сеть «Интернет») oster.admin-smolensk.ru
График (режим) работы Администрации:

понедельник – четверг с 09-00до 18-00;

пятница с 09-00 до 17-00;

перерыв на обед с 13-00 до 13-48.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.3. Место нахождения МФЦ: Российская Федерация, Смоленская область, Рославльский район, г.Рославль, 34 микрорайон, д.3
Почтовый адрес МФЦ 9для направления документов и письменных обращений): 216500, Смоленская область, Рославльский район, г.Рославль, 34 микрорайон, д.3.


Контактные телефоны МФЦ(8(48134)2-02-03, 2-17-60. Официальный сайт МФЦ  в сети  «Интернет»:http://мфц67.рф. Электронный адрес МФЦ: mfc.roslavl@admin.smolensk.ru

   График (режим) работы МФЦ:

Понедельник с 09.00 до 18.00 (без перерыва);

вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 20.00(без перерыва);

суббота с 09.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)

Выходные дни- воскресенье 

1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается:

- в табличном виде на информационных стендах Администрации;

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»: oster.admin-smolensk.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ( далее – Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru)а также посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Региональный портал) (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru);
- на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет» http://мфц67.рф.

1.3.5. Размещаемая информация содержит;

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Администрации, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об Администрации и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети  «Интернет».
1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

(подраздел 1.4 в редакции  постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)
1.4.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию, либо МФЦ.  В случае предоставления  муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и (или) Единый портал.
1.4.2. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию или МФЦ. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

-        в письменной форме на основании письменного обращения;

-        при личном обращении;

-        по телефону: 8 (48134) 5-41-35 или по единому многоканальному номеру телефона МФЦ: 8-800-1001-901;

-        по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее - специалисты Администрации) и специалистов многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - специалисты МФЦ) с заявителями:

-        консультации в письменной форме предоставляются специалистом Администрации либо специалистом МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

-        при консультировании по телефону специалист представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

 -       по завершении консультации специалист Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

-        специалист Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Приватизация муниципального жилищного фонда».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а также иных органов, участвующих в ее предоставлении
(подраздел 2.2 в редакции  постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)

     2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

      2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района  в собственность граждан.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня подачи документов.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 г.  № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 13 июля 2015 г.  № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимого имущества»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 г.  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области;
- настоящим Административным регламентом.

(подраздел 2.5 в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 30.07.2019 № 38)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
2.6.1.1. Заявление (запрос о предоставлении услуги) установленной формы (приложение № 2) о приватизации жилого помещения, подписанное гражданином либо его уполномоченным представителем;
2.6.1.2. Заявление установленной формы (приложение № 3) об отказе от участия в приватизации (в случае участия в приватизации не всех членов семьи). Граждане, выразившие согласие на приватизацию жилого помещения, но сами не участвующие в приватизации и не имеющие возможности лично явиться, представляют нотариально удостоверенное заявление об отказе от участия в приватизации;
2.6.1.3. Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (оригинал и копия);
2.6.1.4. Свидетельство о рождении - в отношении граждан, не достигших возраста 14 лет (оригинал и копия);
2.6.1.5. Документы органов опеки и попечительства (в предусмотренных законом случаях):

- предварительное разрешение органов опеки и попечительства на передачу в собственность несовершеннолетних в возрасте до 14 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

- согласие органов опеки и попечительства на передачу в собственность несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние;

2.6.1.6. Согласие на обработку персональных данных лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении (приложение № 4);

2.6.1.7. Свидетельство о браке - в отношении лиц, состоящих в браке (оригинал и копия);
2.6.1.8. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (один из указанных):

      - ордер на жилое помещение, либо корешок ордера;

- договор социального найма жилого помещения (если заключен до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации);

- решение суда, вступившее в законную силу, о признании права пользования жилым помещением на условиях социального найма;
2.6.1.9 Документы, подтверждающие однократность участия в приватизации- сведения со всех мест жительства о неиспользовании получателями результата муниципальной услуги права на приватизацию жилья (справки органов технической инвентаризации со всех мест жительства, содержащие сведения о неиспользовании заявителями права на приватизацию жилья);

2.6.1.10. Сведения о месте жительства получателя результата муниципальной услуги за период с 11.07.1991г. по момент обращения с заявлением о приватизации;

2.6.1.11.  Документ, подтверждающий полномочия представителя, опекуна, попечителя;

2.6.1.12. Сведения о нахождении жилого помещения в муниципальной собственности;

2.6.1.13. Сведения из государственного кадастра недвижимости, содержащие описание приватизируемого жилого помещения (в виде кадастрового паспорта объекта недвижимости или кадастровой выписки;

2.6.1.14. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, заключенный после введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации).
2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1-2.6.1.11 пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, должны быть представлены заявителем самостоятельно.
2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.12 – 2.6.1.14 пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе. В случае если заявитель не представил указанные документы самостоятельно по собственной инициативе, они запрашиваются Администрацией Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области не вправе 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 муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

(подраздел 2.6 в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 30.07.2019 № 38)

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. В заявлении и приложенных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
2.7.2. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению.
2.7.3.   Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;
2.7.4. Документы исполнены карандашом. 
(подраздел 2.7 в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 30.07.2019 № 38)

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

           - отсутствие документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

           - гражданин ранее использовал право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения в муниципальном жилищном фонде;

           - установлено, что жилое помещение не является собственностью муниципального образования. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
        (заголовок в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 11.04.2016 № 43)

2.9.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).

2.9.2. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей, должны создаваться комфортные условия для посетителей.

2.9.3. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.9.4. Помещения должны быть обеспечены:

- всеми средствами коммунально-бытового назначения и оснащены оборудованием - компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, оргтехникой);

- средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет;

- канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.9.5. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.9.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть размещена на информационном стенде, расположенном при входе в кабинет.

2.9.7. На информационном стенде должна размещаться следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- график работы  Администрации   сельского поселения Рославльского района Смоленской области;  

- нормативные правовые документы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, типовые формы документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги.

            2.9.8. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:           

       - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;                  

      - сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;                               

     - допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

      - допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

     - оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

(подпункт 2.9.8 введен постановлением  Администрации Остерского          сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 11.04.2016 № 43)

     2.9.9. Доступности для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам.
      (подпункт 2.9.9 введен постановлением  Администрации Остерского          сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 11.04.2016 № 43)

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

(пункт  в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 9.12.2013 № 77)

         2.10.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  не должен превышать 15 минут.

          2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Срок регистрации заявления не должен превышать 30 минут.

2.12.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

(подраздел 2.12 в редакции  постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)

2.12.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

   1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

   2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

   3)      размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет».

  2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

    1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

   2)    соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

   3)     количество         жалоб        или   полное       отсутствие таковых     со      

стороны заявителей;

   4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

   5) возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги;

  6)    возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
2.13. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
(подраздел 2.13 введен  постановлением Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)

     2.13.1. Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии.

     2.13.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале.

     2.13.3. Обеспечение возможности для заявителей представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

     2.13.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

     2.13.5. Обеспечение возможности для заявителей получения результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

(раздел в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 27.11.2012 № 75)
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступившего заявления;

-формирование и направление межведомственного запроса;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора приватизации.

3.2. Прием и регистрация поступившего заявления
3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление в Администрацию Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области  заявления на участие в приватизации занимаемого жилого помещения установленной формы (приложение 2 к настоящему Административному регламенту) с приложением:
- предусмотренных в пункте 2.6.1 документов;

- предусмотренных в пункте 2.6.2 документов или реквизитов, позволяющих запросить указанные документы или сведения из них в государственных органах и органах местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области Административного регламента.

3.2.2. Заявление на участие в приватизации занимаемого жилого помещения с приложенными к нему документами представляется заявителем (либо его уполномоченным представителем) лично в Администрацию  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области .

 3.2.3. При личном обращении, специалист Администрации,  отвечающий за прием заявлений  устанавливает предмет обращения, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4. Специалист Администрации  проверяет наличие всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего административного регламента, проводит проверку правильности заполнения заявления в течение рабочего дня.

3.2.5. В случае, если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, отсутствуют документы или сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, заявителю муниципальной услуги вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или сведений.

3.2.6. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является передача заявления на рассмотрение либо уведомление заявителя о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или сведений.
3.2.7. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями регламента работы смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению». МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в Администрацию в срок, предусмотренный соответствующим Соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

(пункт 3.2.7 введен  постановлением Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса

             3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6 раздела 2 Административного регламента, специалист Администрации переходит к исполнению следующей административной процедуры (пункт 3.4  раздела 3 административного регламента).

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6 раздела 2 Административного регламента документы, специалист Администрации, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной  услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной с соответствующими государственными органами, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос, специалист Администрации ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 3 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Зарегистрированное заявление передается Главе  муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области для рассмотрения и резолюции.

3.4.2. Ознакомившись с заявлением, Глава  муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области дает письменное поручение специалисту Администрации для дальнейшего рассмотрения.
3.4.3.  Специалист Администрации осуществляет проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства, а также Административного регламента.

3.4.4. В случае отсутствия необязательных документов, специалист Администрации направляет запрос (запросы) для получения необходимых документов или сведений по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Порядком межведомственного взаимодействия.
3.4.5. В случае, если обязательные документы соответствуют требованиям, и недостающие сведения получены по каналам межведомственного взаимодействия  специалистом Администрации  в течение 10 дней с момента поступления заявления проводится проверка представленных документов и полученных сведений на соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам:

1) проверка жилого помещения, указанного в заявлении, на предмет принадлежности его к жилым помещениям муниципального образования  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.
При проверке устанавливается наличие в реестре объектов муниципальной собственности муниципального образования  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области жилого помещения, указанного в заявлении путем сравнения с характеристиками, содержащимися в указанных реестрах.

2) полноту и достоверность полученных документов;

3) срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

3.4.6. В случае если представленные документы и сведения, полученные по каналам межведомственного взаимодействия, не содержат полной информации, но возможно устранение противоречий, неточностей в процессе рассмотрения документов, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения данных недостатков. В случае если замечания не устранены в указанный срок, заявителю в течение 10 рабочих дней направляется уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод  с указанием причин отказа.

3.4.7. В случае выявления неустранимых противоречий, неточностей, недостаточности сведений в представленных на рассмотрение документах заявителю в  течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления направляется уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод с указанием причин отказа.

3.4.8. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является издание Администрацией  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области постановления о приватизации жилого помещения.
3.5. Издание Администрацией  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области постановления о приватизации жилого помещения.

           3.5.1. В течение 10 дней после проведения проверки, указанной в пункте 3.3.4. настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит проект постановления Администрации    Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области приватизации жилого помещения.

3.6. Подготовка договора бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в собственность граждан.

3.6.1. В течение 10 дней после издания постановления Администрации  Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области специалист Администрации подготавливает договор бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в собственность граждан.

3.6.2. Договор бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в собственность граждан подписывается лично заявителем или лицом, действующим по нотариально заверенной доверенности.
3.6.3. Договор бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в собственность граждан выдается на руки заявителю или лицу, действующему по нотариально заверенной доверенности при предъявлении ими документа, удостоверяющего личность.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
(раздел 4 в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 17.09.2020 № 133)

      4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

      4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных процедур (административных действий) в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.

      4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

        4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

     4.2.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.

    4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и (или) решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации.

    4.2.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.

   4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

    4.2.5. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, специалистов МФЦ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, специалисты Администрации, специалисты МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц, специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2.В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

       4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
            5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

(раздел в редакции постановления Администрации Остерского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 27.11.2012 № 75)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

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

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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;

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.

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда»

С Х Е М А

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2 
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Приватизация муниципального
 жилищного фонда» 

Рекомендуемая форма заявления для предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда»

                                                Главе  муниципального образования                                              

                                               Остерского сельского поселения              
                                               Рославльского района Смоленской области

от ________________________________ ,

                                                     (Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу:______________

____________________________________

вид документа, удостоверяющего личность

____________________________________

(паспорт, временное удостоверение личности, заграничный паспорт, паспорт моряка)

_____________________________

 (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________

Заявление

Прошу (сим) передать в собственность______________________________

совместную, долевую, частную

занимаемую __________________________ квартиру по адресу: ___________
мною, нами

__________________________________________________________________
город, поселок, село, улица, №  дома, №  квартиры

В указанной квартире проживаю (ем) с ___ года,  вместе с семьей из __ человек:

	№

п. п
	Ф.И.О. лица, участвующего в приватизации квартиры
	Родственные отношения
	Доля каждого члена семьи при долевой собственности
	Подписи совершеннолетних 

членов семьи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


подлинность подписей верна ________________________________________ 

подпись должностного лица, подтверждающего подлинность подписей

                                                                                                                                                                                                                                     Состав семьи __________________ чел.

	№п.п 
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные отношения к квартиро-съемщику 
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	
	Серия
	Номер
	Кем и когда

выдан
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Жилая площадь квартиры ____________ кв.м.

Число комнат ______________

Ордер № _________ от ______________________ выдан _____________________ 

_____________________________________________________________________________
Ф.И.О. участников приватизации

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
право приватизации по вышеуказанным адресам не использовали.

Сведения, указанные в заявлении проверены _______________________________________

подпись должностного лица, проверившего документы

За указанные неправильные сведения, лица, подписавшие заявление, несут ответственность по закону.

Информация о заявителе
	для физического лица:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

адрес ____________________________________________________




	Информация о представителе уполномоченного представителя заявителя (опекуна, попечителя) - для физического лица:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

Представляет заявителя на основании документа __________________________________________________________________

(серия, номер документа – удостоверение опекуна (попечителя))
от ________________________________________________________________

дата выдачи документа




	Информация о представителе уполномоченного представителя заявителя (опекуна, попечителя) для юридического лица:

Наименование юридического лица: 

__________________________________________________________________

(полное наименование, без указания формы собственности)

__________________________________________________________________

(если имеется, сокращенное наименование, в т.ч. фирменное)

Организационно-правовая форма юридического лица:

__________________________________________________________________

(сокращенное название организационно-правовой формы)

Адрес места нахождения юридического лица:

Индекс: ____________ Субъект РФ: ___________________________________

Населенный пункт: _________________________________________________

Улица: ____________________________________________________________

Дом: ___________ № комнаты/офиса): _________________________________

Телефон __________________, факс _________________,

e-mail _____________@____________

ОГРН ___________________________

ИНН ____________________________

КПП_____________________________

Код ОКВЭД_______________________



	Информация о представителе заявителя:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

Представляет юридическое лицо на основании документа __________________________________________________________________

(тип документа)

от ________________________________________________________________

(дата документа)


Перечень прикладываемых документов/сведений приведен в приложении к заявлению.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист Администрации  проверяет наличие всех документов и сведений





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение уполномоченному должностному лицу





Уполномоченное должностное лицо принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения, при необходимости, направляет запрос (запросы) для получения необходимых документов или сведений по каналам межведомственного взаимодействия. 





Специалист готовит проект постановления Администрации о приватизации жилого помещения





Специалист готовит договор бесплатной передачи жилого помещения в собственность граждан.





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





Нет





Да





Готовится отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Заключение договора бесплатной передачи жилого помещения на территории муниципального образования в собственность граждан Специалист выдает заявителю на руки заявителю указанный договор. 








