РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                         УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                        

                                          АДМИНИСТРАЦИЯ                                                

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                                                                                                                                                                                                          

28 июня 2012 года                                                                                   № 550-П                                 р.п. Николаевка

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  услуги 

«Оформление документов при передаче жилых

 помещений в собственность граждан»

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации  муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28.10.2011 № 950 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляет:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов при передаче жилых

 помещений в собственность граждан» согласно приложению.

          2.Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 25.10.2010 № 974 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов при передаче жилых помещений в собственность граждан».

        3.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности

Главы Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»                                                                     А.В. Забанов

                                                                                                                                        Утвержден 

 постановлением Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»

от 28.06. 2012г. №550-П                                                                       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» муниципальной услуги «Оформление документов по передаче жилых помещений  в собственность граждан»


Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов при передаче жилых помещений в собственность граждан (далее Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по оформлению документов при передаче жилых помещений в собственность граждан.
       1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица, являющиеся по договорам социального найма нанимателями жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, и члены их семей (далее - заявители). От имени заявителя может выступать физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

       1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

       Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» (далее – Комитет)

Адрес: 433810, Ульяновская область, Николаевский район, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 1., кабинет №№ 319,321.  (приложение N 1).

График приема обращений:

Вторник - с 8.00 до 17.00

Четверг - с 8.00 до 17.00

перерыв - с 12.00 до 13.00

Телефоны Комитета: (8 84247) 2-17-30, 2-11-56.

Справочный телефон Комитета/факс: (8 84247) 2-17-30.
Адрес электронной почты: kumizonik@rambler.ru
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;


- публичного информирования.

       1.3.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального устного консультирования и индивидуального письменного консультирования.

       1.3.2.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Комитета при обращении заявителей за информацией:

- по телефону (при ответе на телефонные звонки сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, наименование должности; во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; в конце консультирования сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- лично (сотрудник Комитета, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников; прием заявителей осуществляется сотрудником Комитета в порядке очереди, при отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут).

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Комитета осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Комитета может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.2.2. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Председатель Комитета и сотрудники Комитета, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ согласовывается и подписывается председателем Комитета. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя  и должны содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 25 дней со дня поступления обращения.

1.3.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём размещения информации:

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области в сети «Интернет» -www.nikolaevka.3dn.ru  

- в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области».

          Сведения о муниципальной услуге могут быть получены заявителями с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru  и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» - www.gosuslugi.ulgov.ru.

1.3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Комитета приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.Наименование муниципальной услуги - оформление документов при передаче жилых помещений в собственность граждан.

          2.2. Наименование отраслевого либо структурного подразделения  Администрации

муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области, предоставляющего муниципальную услугу – Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области (далее Комитет).

    Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию, подготовку документов для рассмотрения запросов (заявлений) и документов к ним, подготовку проекта договора о передаче жилого помещения в собственность, либо проекта отказа в предоставлении услуги, выдачу результата муниципальной услуги осуществляет ответственный сотрудник Комитета.

2.3. Конечными результатами  предоставления муниципальной услуги являются:

   - принятие распорядительного акта о передаче жилых помещений в собственность граждан;

   - оформление договора о передаче жилого помещения в собственность граждан;

   - предоставление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга по оформлению документов при передаче жилых помещений в собственность граждан предоставляется в течение 25 дней со дня регистрации заявления в Комитете.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

       - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, № 237,  Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152; 1996, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; Российская газета, 2006, № 153, Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 1 (1 ч.), ст.1; 2007, № 30, ст.3745);

       - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4746; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст.3233; 2005, № 1 (часть I), ст. 18; 2005, № 1 (часть I), ст. 39; 2005, № 1 (часть I), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30 (ч. II), ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст. 282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, № 27, ст.2881; 2006, № 31 (часть I), ст.3437; 2006, № 45, ст.4627; 2006, № 50, ст.5279; 2006, № 52 (часть I),  ст.5497, ст.5498; 2007, № 7, ст.834; 2007, № 27, ст.3213);

    - Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 11.07.1991, №28, ст. 959, «Бюллетень нормативных актов», №1, 1992);

    - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

   - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

      - Соглашениями о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения в части владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселений утверждённых решением Совета депутатов муниципального образования «Николаевский район» от 23.12.2009 года №17 «О передаче части полномочий».

       - Положением Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» утверждённого решением Совета депутатов муниципального образования «Николаевский район» от 06.11.2007г №398.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
            Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

 1) заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан, которое составляется по установленным образцам (приложение N 1 к Регламенту).

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) свидетельства, выданные органами ЗАГСа о рождении несовершеннолетнего, об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления от имени недееспособного гражданина);

4) документ об уплате услуг по оформлению или обработке документов на сумму 300 рублей перечисленных в бюджет муниципального образования «Николаевский район»;

5) копия технического и кадастрового паспорта БТИ;

6) договор социального найма жилого помещения;

7) при перемене места жительства в период с июля 1991 г. архивную справку с прежнего места жительства;

    2.7. Заявитель имеет право представить заявление с приложением документов в Комитет:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично, либо через своих представителей.

       2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
           Для принятия решения  о передаче жилого помещения в собственность граждан;

 Комитетом от государственных органов власти или органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:
1) выписка из ЕГРП о правах лица на объекты

2) справка об адресе

3) справка о составе семьи и прописке
          2.9. Комитет 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;

         представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

        2.10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

        2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

        2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть следующие: 

 - в случае, если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);

 - в случае, если запрос (заявление) подан неуполномоченным лицом.

      2.13.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

- у заявителя отсутствует право в соответствии с действующим законодательством на приватизацию занимаемого жилого помещения;

- жилое помещение, которое желает приватизировать заявитель, не подлежит приватизации в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- заявителем предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных подразделом 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента.

    2.14.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

    2.15. Требования
к
помещениям,
в
которых предоставляется муниципальная услуга.

             Вход в здание, в котором расположен Комитет, оборудуется пандусом,  позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Вход в помещение, в котором оказывается муниципальная услуга,  оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании,
месте нахождения, режиме работы Комитета.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудованы
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

     2.16. Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (скамьями).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.17. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где   предоставляется муниципальная услуга.
На информационном стенде размещается следующая информация:

а)
текст административного регламента с приложениями;

б)
блок-схема;

в)
образцы заявлений;

г)
порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

       2.18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками Комитета.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги, ходе рассмотрения обращения, путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

    III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

  Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявлений граждан о передаче жилых помещений в собственность граждан;
- правовая экспертиза представленного пакета документов. Принятие решения о передаче жилых помещений в собственность граждан;

- выдача заявителю Договора о передаче жилых помещений в собственность граждан.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием, регистрация заявлений граждан о передаче жилых помещений в собственность граждан.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами.

Ответственный сотрудник Комитета при личном обращении заявителя просит предъявить документ, удостоверяющий личность (для представителя также просит предъявить документ, подтверждающий его полномочия), сверяет личность заявителя с документом.

его подписания. В случае если сведения, содержащиеся в представленных документах, не позволяют заполнить заявление, ответственный сотрудник Комитета возвращает документы с разъяснением причины возврата, что не лишает заявителя возможности самостоятельно оформить заявление.

Ответственный сотрудник Комитета проверяет наличие всех необходимых документов. Если заявителем представлен не полный пакет документов, ответственный сотрудник Комитета обязан предложить дополнить пакет документов и проинформировать заявителя о последствиях не предоставления их.

Ответственный сотрудник Комитета, принявший заявление, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о приватизации жилья, На заявлении ставится номер регистрации в журнале.

Запрос регистрируется в журнале регистрации заявлений о приватизации жилья в течение 10 минут.

Ответственный сотрудник Комитета за 30 минут до окончания рабочего дня передает заявление о предоставлении муниципальной услуги председателю Комитета на визирование.

3.2. Правовая экспертиза представленного пакета документов. Принятие решения о передаче жилых помещений в собственность граждан.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление к председателю Комитета зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами.

Председатель Комитета визирует их - передает ответственному сотруднику Комитета, в соответствии с его должностными обязанностями.

Ответственный сотрудник Комитета проводит проверку и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, то оформляет мотивированный отказ.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

отсутствуют, ответственный сотрудник Комитета, готовит проект договора о

передаче в передаче жилых помещений в собственность граждан (далее – Договор).

Договор готовится в 3-х экземплярах (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в 2-х экземплярах) и передается Председателю Комитета на подпись.

Председатель Комитета после поступления Договора (мотивированного отказа) проводит проверку подготовленного проекта, подписывает его и возвращает ответственному сотруднику.

Ответственный сотрудник Комитета регистрирует Договор (мотивированный отказ) в журнал регистрации договоров передачи жилой площади в собственность граждан.

3.3. Выдача заявителю Договора о передаче жилых помещений в собственность граждан.
Ответственный сотрудник Комитета в зависимости от формы выдачи результата,  в течение 1 рабочего дня по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан  о необходимости получить Договор или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, либо направляет мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги почтовой связью. 
Ответственный сотрудник Комитета при выдаче Договора  информирует заявителя о том, что завершение передачи жилого помещения в собственность граждан является государственная регистрация договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области (Николаевский филиал), расположенном по адресу: 433810 Ульяновская область, Николаевский район, р.п.Николаевка, ул.Коммунальная, д.2.

Ответственный сотрудник Комитета выдает 2 экземпляра Договора лично заявителю при

предоставлении следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя;

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя).
В случае отправления мотивированного отказа в предоставлении услуги с использование почтовой связи, сотрудником Комитета делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации Комитета с указанием даты отправления мотивированного отказа в предоставлении услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Комитетом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

     4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Комитетом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

    4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем Комитета.  

    4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

    4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

     4.8. Внеплановые проверки Комитета по вопросу предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заинтересованных лиц.

     4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

      4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

      По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     Персональная ответственность работников Комитета за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Комитета при предоставлении муниципальной услуги

      5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Комитета – руководителю Комитета.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Комитете, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на имя Главы  Администрацию муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области. 

    5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

     5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

      В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

     Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

    Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

     5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

      Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

     - если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

     - если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

     - если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

     - если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     - если в письменном обращении гражданина 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, руководитель Комитета, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

    5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

    5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

    5.7. Жалобы рассматриваются в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.

    5.8. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

    5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

                                                                                                                         Приложение №1

                                                                                              К административному регламенту по предоставлению

                                                                                              муниципальной услуги «Оформление документов при

                                                                                            передаче жилых помещений в собственность граждан»

                                                                                                          В Комитет по управлению муниципальным

                                                                                                          имуществом и земельным отношениям

                                                                                                         Администрации Муниципального  образования

                                                                                                         «Николаевский район» Ульяновской области

                                                                                                        ________________________________________

                                                                                                          Входящий №_______ от ___________________

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

                            О ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛЬЯ

Я, ответственный наниматель, гр _________________________________________________                                                                                                      

_____________________________________________________________________________

                                                   (дата, год рождения)                                                                                                                                                  

проживающий по адресу: _______________________________________________________

ул., пер.,_____________________________дом № __________ квартира № ____________

тел. домашний: ______________________________ служебный _______________________

Паспортные данные: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дом находится в _______________________________________________________________

                                                    (ведомство, предприятие)

Просим передать в собственность (совместную, долевую),занимаемую_________________

_____________________________________________________________________________

                                      (указать занимаемую жилую площадь (комнату, квартиру)
             

на _____________этаже, дом ____________________________________,имеющий

                                                         (кирпичный, деревянный, блочный)

_____________________________________________________________________________

                                      (перечислить удобства)

_____________________________________________________________________________

На указанной жилой площади вместе со мной проживают и согласны приватизировать.

	№ п/п
	     Ф.И.О.


	Дата рождения
	Родственные отношения
	Паспортные данные
	Согласие
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                          (дата, подпись)                                               

                                                                                                                                                                                                                                                            Приложение №2

                                                                                         к административному регламенту по предоставлению

                                                                                         муниципальной услуги «Оформление документов при

                                                                           передаче жилых помещений в собственность граждан
                                                                                                                Российская Федерация

                                                                                                               Ульяновская область Николаевский район

                                                                                                                Комитет по управлению муниципальным

                                                                                                                имуществом и земельным отношениям   

                                                                                                                администрации Муниципального образования

                                                                                                                «Николаевский район» Ульяновской области


               Д О Г О В О Р  № ____

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОЙ ПЛОЩАДИ В СОБСТВЕННОСТЬ  ГРАЖДАН
р.п.Николаевка  Ульяновской области

Постановление Администрации муниципального образования «Николаевский район» №__ от ____20__ года

год две тысячи____, месяц ____, число ____

Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области, в лице Председателя Комитета

__________________, действующей на основании _____, утвержденного ______________________ района №____ от _______ года; распоряжения Главы Администрации района №___ от _____ г., именуемый в дальнейшем Комитет с одной стороны и граждане (гражданин, гражданка):

Ф.И.О._______________________________, дата рождения_____

  Проживающая по адресу: ________________________________________

дом №___, квартира №____.

Именуемая в дальнейшем  Граждане (гражданин, гражданка) с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.  В соответствии с Законом РФ « О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» Комитет  передал бесплатно в порядке приватизации, а Граждане (гражданин, гражданка):

Ф.и.о.______________________________

Приобрела в _______________ квартиру из ____________комнат,
общей площадью ________ кв.м., в том числе жилой: _________ кв.м.,

по адресу: ___________________________________________________
     Инвентаризационная стоимость квартиры  ________________ рублей.
2.  Вышеуказанная квартира принадлежит Николаевскому району Ульяновской области на праве муниципальной собственности на основании: ____________________________________________________________________________

Право собственности зарегистрировано в Управлении Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области «__» ______  200__  года, о чем в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сделана запись регистрации  №_____________, что подтверждается Свидетельством о государственной регистрации права серии _____________,  выданным Управлении Федеральной регистрационной службы по  Ульяновской области «__» _______  20__ года.

3.Граждане( гражданин, гражданка) приобретают (ет) право _________ собственности (владения, пользования, распоряжения) на жилое помещение с момента регистрации права общей долевой  собственности в Управлении Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области.

 4.В случае смерти собственника все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.

5.Пользование приватизированным жилым помещением производится Гражданами (гражданином, гражданкой) применительно к правилам пользования жилыми помещениями, содержание жилого дома и придомовой территории РСФСР, утвержденными Постановлением Совета Министров РСФСР от 25 сентября 1985 года №415 и Жилищным Кодексом РФ.
              6..Граждане (гражданин, гражданка) осуществляют (ет) за свой счет эксплуатацию и ремонт жилого помещения с соблюдением существующих единых правил и норм  на условиях, определенных для домов государственного и муниципального жилого фонда, а также участвует в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом, в том числе капитальным.

7. Расходы связанные с оформлением договора, производятся за счет Граждан ( гражданина, гражданки).

8. В случае нарушения правил эксплуатации и содержания жилого помещения, создания невозможной обстановки для проживания  окружающих, а также использования приватизированного жилого помещения в нежилых целях, договор может быть расторгнут в судебном порядке.

 9. В соответствии со ст.11 Закона РФ « О приватизации жилищного фонда в Российской  Федерации» каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения только один раз.

 10. Текст договора сторонами прочитан, правовые последствия заключения договора сторонам разъяснены.

 11. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, один из которых находится у Граждан (гражданина, гражданки/ второй у  регистрирующего органа, третий у Комитета..

 12. Адреса сторон: 

              Ульяновская область, р.п.Николаевка, пл. Ленина,1

Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации  Муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области.

Ф.и.о., ______________________паспортные данные______________________

     Проживающие по адресу : _______________________________________

________________________________________________________________

Председатель Комитета по управлению

муниципальным имуществом и земельным

отношениям администрации 

МО  «Николаевский район» ___________________________Ф.и.о.

          Подписи граждан        ___________________________ Ф.и.о.

М.П.

    Внимание!
Заявитель несет ответственность за подлинность и полноту информации и документов, подтверждающих права и полномочия заявителя, согласно перечню документов, необходимых для проведения государственной регистрации. Достаточность представленных документов определяется регистратором в процессе регистрации. По истечении срока исполнения документы находятся в отделе приема и выдачи документов в течении десяти дней, после чего документы передаются в архив
                                                   В Управление Федеральной 

                                                   Регистрационной службы по

                                                   Ульяновской области

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, БАТИНА ЛИДИЯ АЛЕКСАНДРОВНА,
проживающая по адресу: УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ, НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН, Р.П. НИКОЛАЕВКА, УЛИЦА СОВЕТСКАЯ, ДОМ №49, КВАРТИРА №1 
дата рождения : 01.01.1952, гражданство: Российской Федерации
ПАСПОРТ 73 02 532301, ВЫДАН 03.06.2002г. ОВД НИКОЛАЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

телефон (домашний):  2-10-88   телефон (контактный):  2-17-30
документ, подтверждающий полномочия: Устав, утвержденный распоряжением Главы Администрации района №1262-р от 16.12.2005 года; распоряжения Главы Администрации района №312-а от 30.12.2005 г. 

«О назначении Л.А.Батиной».
Действую от имени:
НИКОЛАЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ,
Прошу провести государственную регистрацию (с выдачей свидетельства)

Переход права

Объект недвижимого имущества: 
Расположен по адресу: ________________________________________________________________
Основания для регистрации: ____________________________________________________________
Для проведения государственной регистрации представляю документы согласно расписке.
Документы, представленные для государственной регистрации, и сведения, указанные в заявлении, достоверны.
Подпись представителя: ________________________ Л.А.Батина

« __ » ___________ 20__г.

Срок государственной регистрации: 
Личность заявителя установлена, копии документов сверены с оригиналами.

Специалист: __________________________________ 
                                                                                                                              Приложение №3

                                               Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

                         ┌──────────────────────────────────────────────┐

                         │               Обращение заявителей           │

                         └───────────────────────┬──────────────────────┘

                         ┌───────────────────────┴──────────────────────┐

                         │ Установление личности заявителя (заявителей) │

                         └───────────────────────┬──────────────────────┘

                         ┌───────────────────────┴──────────────────────┐

                         │                  Консультация                │

                         │  и прием заявления с приложением документов  │

                         └───────────────────────┬──────────────────────┘

                         ┌───────────────────────┴───────────────────────┐

                         │Проверка документов на соответствие            │

                          требованиям, установленным законодательством и │

                         │регистрация права муниципальной собственности                                   │

                         └───┬───────────────────────────────────────┬───┘

                      ┌──────┴────┐                             ┌────┴─────┐

                      │     Да    │                             │   Нет    │

                      └──────┬────┘                             └────┬─────┘

        ┌────────────────────┴───────────┐             ┌─────────────┴─────────┐

        │Подготовка итоговых документов, │             │       Оформление      │

        │договора передачи               │             │        отказа         │

        └────────────────────┬───────────┘             └──────────────┬────────┘

        ┌────────────────────┴───────────┐             ┌──────────────┴────────┐

        │      Подписание сторонами      │             │Выдача отказа с        │

        │       договора передачи        │             │возвратом подлинных    │

        │                                │             │документов             │

        └────────────────────┬───────────┘             └───────────────────────┘

        ┌────────────────────┴───────────┐

        │   Выдача договора передачи     │

        └────────────────────┬───────────┘

        ┌────────────────────┴───────────

        │Возникновение права собствен-   │

        │ности граждан на жилое помещение│

        │с момента  регистрации в Едином │

        │государственном реестре прав на │               

        │недвижимое имущество и сделок с │

        │ним в Управлении Федеральной    │

        │Регистрационной службы по Ульяновской области  │

