
Приложение №3 к постановлению
Администрации Носовского сельского поселения №25 от 14.06.2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИВАТИЗАЦИИ (РЕПРИВАТИЗАЦИИ) ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает последовательность выполнения Администрацией Носовского сельского поселения (далее Администрацией) действий при оказании муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений, а также порядок взаимодействия участников данной услуги. 

1.2. Под предоставлением муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений понимается следующее:

- подготовка документов на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда или реприватизацию;

- заключение договора передачи жилого помещения;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации. 

1.3. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Носовского сельского поселения.

1.4. Исполнение муниципальных услуг Администрацией осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

- Земельным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Областным законом от 28.12.2005 г. № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

- Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Решением Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Уставом Носовского сельского поселения;

- Настоящим административным регламентом.

1.5. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические лица, имеющие соответствующие права и обращающиеся в администрацию или иной уполномоченный орган за получением муниципальных услуг по приватизации (реприватизации) жилых помещений. От имени заявителя может обращаться за получением муниципальной услуги лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя; 

МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

Приватизация жилья - отчуждение имущества, находящегося в муниципальной собственности, в собственность физических лиц в соответствии с Федеральным законом «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

Муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемых Администрацией на основании обращения заявителя.

Административная процедура - это логически обособленная последовательность операций при исполнении муниципальной услуги.

Универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.6. Предоставление данных муниципальных услуг осуществляется Администрацией Носовского сельского поселения.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении Администрации Носовского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Носово, ул. Мира, 33, или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26275@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации в соответствии со своими должностными полномочиями.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, чёткость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.9. Предоставление муниципальных услуг по подготовке документов, а также предоставление информации осуществляются бесплатно.

1.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, поданное в Администрацию в соответствии с настоящим регламентом (приложение 3).

1.11. Заявителями являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны);

- представители на основании доверенности; 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление самостоятельно с согласия законных представителей.

1.12. Оказание муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом может быть приостановлено.

1.13. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является 

- заключение договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание административных процедур, состав,
последовательность, сроки и требования к порядку их выполнения 

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами Администрации, описанные в схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

2.3. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

2.4. Данная муниципальная услуга оказывается в несколько этапов.

2.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением о предоставлении услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано следующими способами: 

- письмено при посещении места предоставления услуги;

- по электронной почте или на сайте Администрации.

2.6. С информацией о порядке предоставления муниципальной услуги можно ознакомиться:

- в Администрации Носовского сельского поселения, по адресу: Ростовская область Неклиновский район с. Носово, ул. Мира, 33. Телефоны: 8(86347) 5-33-35. Понедельник – Пятница с 8.10-15.10 перерыв 12.00-13.00. Адрес электронной почты: E-mail: sp26275@donpac.ru 

2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приёме у специалистов администрации. Предоставление информации осуществляются бесплатно. 

2.8. Для приватизации жилых помещений заявителями представляются:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;

- документы, удостоверяющие личности граждан, указанных в заявлении;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, 

- вступившие в законную силу судебные акты, если таковые имеются;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

2.9. Межуровневое и(или) межведомственное взаимодействие.

2.9.1. Администрация муниципального образования самостоятельно подготавливает и(или) запрашивает в соответствующих органах, учреждениях, организациях следующие документы:

- справку о составе семьи с указанием даты прописки в жилое помещение; 

- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;

- информация, подтверждающая, что ранее право на приватизацию не было использовано.

2.9.2. Администрация муниципального образования вправе запрашивать любые иные документы и информацию, необходимые для осуществления данной муниципальной услуги.

2.10. Приостановление и отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

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

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

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

2.10.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.5., специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для организации процесса приватизации (реприватитзации), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на организацию процесса приватизации, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для организации процесса приватизации в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для организации процесса приватизации вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.

При желании заявителя устранить препятствия, позднее (после подачи документов на организацию процесса приватизации) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для организации процесса приватизации и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.

2.10.3. В организации процесса приватизации отказывается, если:

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось не надлежащее лицо;

- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не предоставлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации, прием и выдачу документов по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по телефону, на приеме у специалистов администрации. 

2.11.2. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12. Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.13. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего регламента.

Раздел 3. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием документов на организацию процесса приватизации жилых помещений, регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) оформление договора и сопутствующих документов;

3) выдача документов.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в отдел имущественных и земельных отношений с комплектом документов, необходимых для организации процесса приватизации.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для организации процесса приватизации.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения о жилом помещении подлежащим приватизации;

- свою фамилию и инициалы.

3.2.8. Срок выполнения процедуры — двадцать минут.

3.2.9. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация документов.

3.3. Административная процедура «Оформление договора».

3.3.1. Специалист, ответственный за оформление договора передачи, приступает к оформлению договора передачи в соответствии с Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденным решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 г. № 4).

Договор передачи оформляется в трех экземплярах:

- один выдается заявителям;

- один хранится в отделе имущественных и земельных отношений;

-один передается территориальному органу Федеральной регистрационной службы. 

3.3.2. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается в двухдневный срок со дня подачи документов.

3.3.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки.

3.3.4. Договор передачи подписывается с одной стороны уполномоченным представителем собственника жилого помещения, с другой гражданином/гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение. 

3.3.5. Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации. 

3.3.6. Срок выполнения процедуры - один час.

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является оформление договора.

3.4. Административная процедура «Оформление выписки из похозяйственной книги муниципального образования».

3.4.1. Основанием для оформления выписки является заявление гражданина, желающего приватизировать занимаемое им жилое помещение. 

3.4.2. Специалист, ответственный за оформление выписки, оформляет выписку удостоверившись, что данное жилое помещение является муниципальной собственностью.

3.4.3. Выписку подписывает глава муниципального образования.

3.4.4. Срок выполнения процедуры - десять минут.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является оформление выписки .

3.5. Административная процедура «Выдача документов». 

3.5.1. Основанием для выдачи является обращение заявителя за получением документов.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, находит дело правоустанавливающих документов с документами, предоставленными для организации процесса приватизации и иными документами подлежащими выдаче.

3.5.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных договоров.

3.5.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров и получении иных документов.

3.5.6. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов. 

3.5.7. Срок выполнения процедуры - десять минут.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обратившихся в администрацию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения и может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

4.5. За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие администрации несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию муниципального образования или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов администрации - главе муниципального образования.

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

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

5.1.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованных лиц в администрацию муниципального образования.

5.1.5. В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес, 

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

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

5.1.7. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы Администрации .

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

5.1.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с должностной инструкцией.

5.1.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течении 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение 1

к Приложению №3 к постановлению 

Администрации Носовского сельского

 поселения №25 от 14.06.2012г.
Стандарт 

предоставления муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приватизация (реприватизация) жилых помещений

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Носовского сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с. Носово, ул. Мира, 33.

Телефон/факс: 8 (86347) 5-33-35

Время приёма заявителей:

Вторник с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 8.10 до 15.10 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26275@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	По результатам предоставления услуги заявитель получает:

- заключение договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение договора (соглашения) о реприватизации.

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Услуга исполняется в течение 45 дней.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2. Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996 г.;

3. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г.;

4. Земельный Кодекс Российской Федерации;

5. Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

7. Областной закон от 28.12.2005 г. № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

8. Областной закон от 18.09.2006 г. № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

9. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

10. Решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

11. Устав Носовского сельского поселения;

12. Настоящий административный регламент.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для приватизации жилых помещений заявителями представляются:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;

- справка о составе семьи с указанием даты прописки в жилое помещение;

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе: нотариально удостоверенная доверенность, свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении), соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства;

- вступившие в законную силу судебные акты;

- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию не было использовано;

- в случаях, предусмотренных законом, отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

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

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

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	В организации процесса приватизации отказывается, если:

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось не надлежащее лицо;

- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не предоставлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 20 минут, при подаче документов - 45 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок выполнения процедуры – 20 минут

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26275@donpac.ru. можно запросить информация об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1. обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2. обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3. обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Иные требования

Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Заявителями (получателями) являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны);

- представители на основании доверенности; 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 подают заявление самостоятельно с согласия законных представителей.


Приложение 1

к стандарту  услуги
Форма для интернет-консультации

 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________ 

 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)

Предупреждение:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2

к Приложению №3 к постановлению 

Администрации Носовского сельского

 поселения №25 от 14.06.2012г.

Схема процесса предоставления муниципальной услуги 

выдачи документов о приватизации (реприватизации) жилых помещений. 

	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия  (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления и регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	20 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Решение вопроса о приватизации жилых помещений 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	
	В двухмесячный срок со дня подачи документов
	

	1.2.1
	Оформление договора 
	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 час
	
	Оформление договора

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	10 мин
	
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.2.2
	Оформление выписки из похозяйственной книги


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	
	Подписанная выписка из похозяйственной книги

	
	Или подписания мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	подписанный мотивированный отказ

	1.3.
	Выдача договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора (соглашения) о реприватизации


	Глава поселения
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	
	подготовленное решение администрации

	
	
	
	
	
	
	подготовленный мотивированный отказ

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	
	


Примечание:

Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

оформленное решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (строения) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- срок - 45 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 50 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия - 1 ч 05 мин.

Приложение3

к Приложению №3 к постановлению 

Администрации Носовского сельского

 поселения №25 от 14.06.2012г.

Главе Носовского сельского поселения

_________________________________

 

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги по приватизации (реприватизации) жилых помещений

от _________________________________________________________________________________

(для физических лиц указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, индекс и адрес места жительства,

___________________________________________________________________________________

номер телефона; для юридических лиц указать: наименование, организационно-правовую форму, индекс и адрес места нахождения, номер ___________________________________________________________________________________

телефона; для уполномоченного лица указать: фамилию, имя, отчество, реквизиты доверенности или документа, ___________________________________________________________________________________

удостоверяющего полномочия и прилагаемого к заявлению)

Сведения о жилом помещении подлежащего приватизации(реприватизации): индекс ____________, Ростовская область, Неклиновский район, _________________________________ ___________________________________________________________________________________.

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, этаж)

Прошу предоставить документы, а именно:

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

___________________________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Документы удостоверяющие личность _________________________ ____________________________________________________________________ на ____ листах.

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

2. Доверенность (в случае представительства) на _____ листах.

3. Иные документы: ________________________________________________________.

(перечень иных документов при их наличии), (ненужное зачеркивать)

Заявитель (заявители) информирован(ы) о возможности приватизации жилого помещения один раз и настоящим уведомляет(ют), что ранее право на приватизацию не было использовано.

Подпись лица, подавшего заявление:

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 «____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

Приложение 4

к Приложению №3 к постановлению 

Администрации Носовского сельского поселения №25 от 14.06.2012г.

ДОГОВОР ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН (ДОГОВОР ПРИВАТИЗАЦИИ)

с. Носово




___________________________

Администрация Носовского сельского поселения, далее "Администрация" в лице ____________________________________, действующего на основании Устава муниципального образования с одной стороны, и _________________________ ___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________;

___________________________________________, паспорт ________________

_____________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью, наименование документа, удостоверяющего личность, кем выдан (наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________,

проживающий (ие) по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, _________ _______________________________________________________________________, дом _________, квартира _________, именуемый(ые) в дальнейшем "Гражданин", с другой стороны, заключил(и) настоящий договор о нижеследующем:

1. "Администрация" безвозмездно передаёт в собственность, а "Гражданин" приобретает жилое помещение, состоящее из комнат(ы) общей площадью _______ кв. м, в том числе жилой _______ кв. м по адресу: ________________ ___________________________________________________________________

д. _____ кор. _____ кв. _____ в _____________________________ собственность.

(единоличную, совместную, долевую)

2. "Администрация" передаёт, а "Гражданин" приобретает в собственность долю в праве собственности на общее имущество дома пропорционально занимаемой в данном доме площади квартиры.

3. Право на бесплатную приватизацию жилой площади реализуют граждане, зарегистрированные по месту жительства в следующих долях (при общей долевой

собственности):

_______________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_____________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_______________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

_____________________________________________________________________ доля, Ф.И.О. полностью

4. До настоящего договора жилое помещение в споре не состоит, судебный иск не предъявлен, прав иных лиц на жилое помещение нет.

5. "Гражданин" обязуется участвовать в расходах, связанных с обслуживанием и ремонтом инженерного оборудования, общего имущества дома и содержания придомовой территории соразмерно занимаемой им площади в этом доме.

6. Пользование квартирой "Гражданин(не)" обязуется производить в соответствии с правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории.

7. При отказе "Гражданина" от заключения договора на техническое обслуживание квартиры с жилищно-эксплуатационной организацией, обслуживающей дом, "Гражданин" должен заключать договоры на обеспечение коммунальными услугами непосредственно с предприятиями, представляющими эти услуги.

8. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет "Гражданина".

9. В случае нарушения условий, предусмотренных в п. 4 настоящего договора, договор может быть признан недействительным по иску заинтересованных лиц.

10. Все споры по договору разрешаются в судебном порядке, если стороны не пришли к обоюдному согласию.

11. "Гражданин" приобретает право собственности на квартиру с момента государственной регистрации договора.

12. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, один из которых выдается "Гражданину", второй - "Администрации", третий передается в орган государственной регистрации.

Подписи сторон:

"Администрация"

________________________________________ _______________________

Глава муниципального образования (Ф.И.О.) М.П. (подпись)

"Гражданин(не)"

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 

«____»_____________ 20___ г. 
__________________ 
______________________________


 (дата) 




 (подпись) 


 (расшифровка подписи заявителя)

 


