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    АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

        ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.11.2010                                                                                          № 780
Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление жилых помещений

в собственность граждан» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (с изменениями на 25.05.2010):


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений в собственность граждан» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города Покачи.

4. Контроль за выполнением  постановления возложить на заместителя главы  города по управлению имуществом Т.М. Маганову.

Глава города                                                                                     Р.З. Халиуллин

Приложение

к постановлению администрации

города Покачи
от 10.11.2010  № 780
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений в собственность граждан»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений в собственность граждан» (далее – предоставление услуги) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в домах муниципального жилищного фонда по договору социального найма и желающие приобрести эти помещения в собственность на условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
1.3. Настоящий Административный регламент распространяется на  предоставление жилых помещений в собственность граждан, расположенных на территории муниципального образования город Покачи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление жилых помещений в собственность граждан.

2.2. Предоставление услуги осуществляется администрацией города Покачи.  В администрации города Покачи услугу предоставляет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – КУМИ).

2.3. Результатом предоставления услуги является:

- договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан (в случае принятия решения о предоставлении услуги);

- письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность (в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги).

2.4. Срок предоставления услуги составляет два месяца с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении услуги с приложением всех документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 04.07.91  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 28, ст. 959);

- Решением Думы города Покачи от 27.11.2009 № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности города Покачи»;

- Постановлением главы города Покачи от 28.06.2006 № 278 «Об утверждении формы заявления на передачу в собственность граждан жилых помещений, перечней документов, необходимых для приватизации квартир в КПД, домах деревянного исполнения, комнат в коммунальных квартирах.

2.6. Для предоставления услуги заявителем подается заявление о передаче (приватизации) в собственность занимаемого по договору социального найма жилого помещения (далее - заявление) в одном экземпляре (Приложение) специалисту управления для проведения экспертизы представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации.

Заявление подписывается всеми совместно проживающими совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

- справка с ЖЭУ о том, откуда прибыли в г. Покачи;

- для граждан прибывших из других городов России, с последнего иногороднего места жительства и города Покачи справки о том, что заявителем ранее не использовано право бесплатной приватизации жилых помещений на каждого совершеннолетнего члена семьи, который будет входить в число собственников;
 - справка с места работы с отметкой о заключении  договора на бронирование жилья за пределами города Покачи на каждого совершеннолетнего члена семьи, который будет входить в число собственников;

- справка с места жительства о составе семьи (срок справки – 10 дней)
- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают несовершеннолетние и они не будут участвовать в приватизации;
- доверенность, выданная и оформленная в соответствии с требованиями законодательства РФ, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением (ордер, договор социального найма);
- копия технического и кадастрового паспортов жилого помещения;

-  копии свидетельств о рождении детей (для граждан, не достигших  18 лет);

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи, имеющих право на приватизацию жилого помещения (копии двух страниц паспорта: личность, регистрация по месту жительства);
- соглашение о выделении долей.
При подаче указанного в перечне пакета документов  оформляется заявление в присутствии специалиста управления.

      Подписи всех совершеннолетних членов семьи, а также граждан, достигших возраста 14 лет, заверяются  при наличии паспортов и личном присутствии.

При представлении копий заявителю необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист управления сверяет копии документов с их подлинными экземплярами.

В заявлении фамилии, имена, отчества заявителей указываются полностью без сокращений. Дополнительно заявителям необходимо сообщить номера телефонов для контактов.

Специалист управления регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

От имени заявителя документы могут быть представлены представителем заявителя  при наличии надлежаще оформленной доверенности.

Заявление и документы могут быть представлены лично в управление муниципальной собственности КУМИ либо почтовым отправлением в адрес администрации города (628661, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Покачи, ул. Мира, 8/1).

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:
- представление заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представление в неполном объеме;

- заявление на  заключение договора передачи (приватизации) подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, установленных  пунктом 2.6 Административного регламента;

- представление заявителями документов, не подтверждающих право на приватизацию жилого помещения;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.

Решение об отказе в предоставлении услуги должно содержать причины отказа и возможности их устранения.
2.9. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом КУМИ, ответственным за регистрацию документов, в день поступления заявления.

2.12. Прием заявителей для предоставления услуги осуществляется согласно графику приема граждан. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.  Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы КУМИ, о предоставлении услуги, размещаются в здании Администрации города Покачи  при входе в приемную КУМИ. На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов работников КУМИ, адрес электронной почты.

- перечень документов, необходимых для  предоставления услуги.

2.13. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

  Консультирование заявителей о предоставлении услуги осуществляется в рабочие дни  с 9.00 до 17.00. Обеденный перерыв с 12.30 до 14.00. Место нахождения КУМИ: 628661, Российская Федерация, Тюменская область, г. Покачи, ул. Мира, 8/1, кабинет 216, 217. Контактные телефоны: 8(34669) 7-23-06, 7-23-09, 7-29-18.

Официальный сайт администрации города Покачи: www.admpokachi.ru. Адрес электронной почты: kumipokachi@mail.ru. 

Основными требованиями к информированию заявителей  являются:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Для получения информации по вопросам предоставления услуги заявители обращаются:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде.

Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для  предоставления услуги, комплектности  представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема и выдачи документов в КУМИ;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ, ответственный за предоставление услуги (далее - специалист),  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением. Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

Публичное устное информирование о предоставлении услуги осуществляется специалистами КУМИ посредством радио, телевидения. Выступления специалистов КУМИ согласовываются с заместителем главы города по управлению имуществом.

Публичное письменное информирование о  предоставлении услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Покачевский вестник».

Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие нарушений в ходе предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процедура по предоставлению жилых помещений в собственность граждан включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация специалистами КУМИ заявлений на оформление договора (передачи) приватизации;
- рассмотрение пакета документов по предоставлению жилых помещений в собственность граждан;

- выдача заявителю договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан;

3.2. Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает лично от заявителя пакет документов либо представителя заявителя при наличии надлежаще оформленной доверенности, заносит под индивидуальным порядковым номером данные в журнал регистрации заявлений. 
При приеме у заявителя документов специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов:

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

-  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;

- выдает расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов и датой принятия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, следующими способами:

- по почте;

- с помощью экспресс-почты;

- посредством личного обращения.

3.3. Заявление по просьбе заявителя может быть сформировано специалистом КУМИ, ответственным за прием и регистрацию документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

3.4. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 20 дней с момента регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения.

3.5. В случае если заявитель не представил в срок, указанный в п.3.4. настоящего Административного регламента, дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, готовит письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность с указанием оснований для отказа.

3.6. В случае если заявитель исправил в срок, указанный в п. 3.4. настоящего Административного регламента, обнаруженные недочеты, работник КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует дополнительно представленные документы и готовит пакет документов для предоставления жилого помещения в собственность граждан.
3.7. Специалист КУМИ, ответственный за прием и регистрацию документов, является также ответственным за выдачу документов.

3.8. Основанием для начала данного административного действия является получение ответственным должностным лицом КУМИ пакета документов о предоставлении жилого помещения в собственность от заявителя.

        3.9. При предоставлении услуги КУМИ взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

- Филиалом по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинвентаризация - Федеральное бюро технической инвентаризации»;

- Управляющими организациями жилым фондом.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы города по управлению имуществом путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами КУМИ положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение муниципальных служащих к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее – обращения) на действия или бездействия органа, предоставляющего услугу, должностных лиц, муниципальных служащих  непосредственно в администрацию города Покачи, расположенную по адресу: 628661, Российская Федерации, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г. Покачи, ул. Мира, д.8/1.
5.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Обращения могут быть поданы устно или письменно. Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлена по почте по адресу, указанному в пункте 5.1. настоящего Административного регламента, в том числе по факсимильной связи.

5.4. В устной форме обращения рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема заместителя главы города по управлению имуществом.

Информация о месте, днях и часах приема заместителя главы города по управлению имуществом доводится до сведения граждан посредством размещения на официальном сайте администрации города www.admpokachi.ru.

5.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления. Обращение рассматривается в течение тридцати дней со дня его регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по обращению по существу всех поставленных вопросов. 

5.7 Обращение подлежит рассмотрению, но ответ по существу не дается, о чем сообщается заявителю в случаях, если:
- не указаны фамилия гражданина, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением заместитель главы города по управлению имуществом принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение  
к административному регламенту по
исполнению  муниципальной функции
(предоставлению услуги) «Предоставление 
жилых помещений в собственность граждан»

                                       Главе   города    Покачи

____________________________________

     от____________________________________

        проживающего по адресу:______________

____________________________________

                                                                 Телефон:  ____________________________

                                                                З А Я В Л Е Н И Е

Прошу оформить договор передачи (приватизации) квартиры № ________________  в доме № ________  по улице _____________________________________ города Покачи      ___________________________________________________________________________________на условиях собственности _________________________________________ совместной, долевой.                                                               (подчеркнуть, вписать иное)

Дата _______________________                           Подпись ____________________________

Согласие членов семьи:

	№

п/п
	Фамилия

Имя

Отчество
	Паспортные данные
	Дата

рождения
	С включением

в собственники и без включения
	Подписи

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личности ___________________________________________________________________________                                                                                                                                                (Фамилия, инициалы членов семьи)

___________________________________________________________________________________________________________________________________ установлены, дееспособность проверена.

Дата ____________________ года                                  Подпись __________________________

№ ____________________
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