

АДМИНИСТРАЦИЯ

АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

БАГАНСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.09.2017                         №  82
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в

собственность граждан»
     В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,  руководствуясь Уставом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области,
     ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной   услуги    «Осуществление   передачи   (приватизации)  жилого помещения  в собственность граждан»  (приложение).
2. Признать утратившим силу:

2.1 Постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 18.05. 2012  № 42    «Об  утверждении   административного  регламента предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда».
2.2 Постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 13.08.2013 № 74 «О внесении изменений в постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 18.05. 2012  № 42    «Об  утверждении   административного  регламента предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда».
2.3 Постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 27.12.2013 № 120 «О внесении изменений в постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 18.05. 2012  № 42    «Об  утверждении   административного  регламента предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда».
2.4 Постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 24.03.2014 № 28 «О внесении изменений в постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 18.05. 2012  № 42    «Об  утверждении   административного  регламента предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда».
2.5 Постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 29.05.2013 № 63 «О внесении изменений в постановление администрации Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области от 18.05. 2012  № 42    «Об  утверждении   административного  регламента предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда».

     3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном   издании «Бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Андреевского сельсовета» и на официальном сайте Андреевского сельсовета в сети «Интернет».
    4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Андреевского сельсовета
Баганского района Новосибирской области                                Т.Н.Ветровская                                       

Капустина Наталья Михайловна
35-523
ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                                  
постановлением администрации
Андреевского сельсовета

Баганского района

Новосибирской области 
 от 30.09.2017 №  82
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в

собственность граждан»
1. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента

Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Андреевским сельсоветом Баганского района Новосибирской области.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда на условиях социального найма. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области , организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра  (далее – МФЦ):
 Адрес места нахождения: Новосибирская область, Баганский район, село Андреевка, ул. Центральная, д.20, 632791
        Телефон/факс  8 383 53 35-560; 8 383 53 35-523
        График работы:
         Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 9.00 до 17. 00 часов.
 Перерыв на обед с 13. 00 до 14. 00 часов.
Выходные дни суббота, воскресенье.

При предоставлении муниципальной услуги Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральным казначейством и  Федеральной миграционной службой.

        1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в Андреевском сельсовете Баганского района Новосибирской области (информационные стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме); почте, в том числе электронной (andradm2012@yandex.ru;)    в случае письменного обращения заявителя;

- в сети Интернет на официальном сайте Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области (http:// аndreеevka54.ru./ ),  на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Андреевским сельсоветом Баганского района Новосибирской области.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Баганского района Новосибирской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.7.1 и 2.7.2 раздела 2 Административного регламента документов администрацией поселения в течение двух месяцев со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области.
           2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Налоговым кодексом Российской Федерации;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации;

4) Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

7) Законом РФ от 4 июля 1991 № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
8) Уставом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области;

           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.6.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через МФЦ по форме согласно приложению 1 к административному регламенту. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документы, подтверждающие право граждан на пользование жилым помещением: ордера и (или) договор социального найма жилого помещения; для лиц, участвующих в приватизации, справка о месте постоянного проживания (регистрации) в период с 04.07.1991 по день подачи документов на приватизацию;

2) техническая документация жилого помещения;

3) при приватизации отдельно стоящего жилого дома предоставляются землеустроительные документы (кадастровый план, распоряжение Главы Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, договор купли-продажи земельного участка);

4) документы, подтверждающие неиспользованное право бесплатной приватизации: справка из отделения филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о том, что ранее правом приватизации жилого помещения на территории Баганского района Новосибирской области заявитель не пользовался;

5) гражданам, проживающим за пределами Баганского района Новосибирской области до 2000 года, справка с прежнего места жительства из органа технической инвентаризации о том, что правом приватизации не пользовались.

6) разрешение органа опеки и попечительства (в случае, если есть несовершеннолетние дети, которые не будут участвовать в приватизации жилья);

7) согласие всех зарегистрированных в жилом помещении совершеннолетних членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на приватизацию жилого помещения либо согласие на отказ от права приватизации недвижимого имущества, за исключением тех, кто ранее использовал свое право на приватизацию, заверенное в порядке, установленном законом;

8) копия свидетельства о смерти граждан, которые были зарегистрированы на приватизируемом жилом помещении;

9) копия документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отчества;

10) выписка из Единого государственного реестра прав недвижимости;
11) выписка из реестра муниципальной собственности Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области о включении жилого помещения в реестр муниципальной собственности;

12) справка о составе семьи заявителя;

13) cправка о лицах, прописанных в приватизируемом муниципальном жилом помещении;

14) выписка из паспортного стола на несовершеннолетних детей, выбывших с приватизируемой площади с 01.01.2005.

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 10-11, 13, 14 пункта 2.6.1 раздела 2 Административного регламента.

Для рассмотрения заявления администрация Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.6.3. администрация Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктами 2.6.1 и 2.6.2 раздела 2 административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в подпункте 2.6.2 раздела 2 Административного регламента, обязаны направить в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.7. Гражданин при подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 

2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в  части 6 статьи 7   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставления полного пакета документов;

представления документов в ненадлежащий орган;

представления документов неправомочным лицом;

наличия в жилом помещении самовольного переустройства и (или) перепланировки, несогласованных в установленном законодательством порядке;

несоответствия представленных документов требованиям законодательства;

отсутствия у заявителя права на приватизацию жилого помещения;

если к нанимателю жилого помещения или члену его семьи предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

если право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

если жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

отсутствия согласия всех членов семьи, имеющих право пользования жилым помещением, на приватизацию жилого помещения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

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

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.
В случае представления заявителем заявления через МФЦ срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать  5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области.

2.15. 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации поселения;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области  и т.п. осуществляет уполномоченное лицо Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.16.2. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления Андреевским сельсоветом Баганского района Новосибирской области имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения  заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие и законодательству Российской Федерации, Новосибирской области и настоящему административному регламенту.

2.16.3. Должностные лица Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости – с участием заявителей, направивших заявление;

2) получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

2.16.4. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

2.17. Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Андреевским сельсоветом Баганского района Новосибирской области.

Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением, через МФЦ или по информационным системам общего пользования

3.2.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо администрации поселения. 

Заявление, поступившее в администрацию поселения по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленные сроки. 

На заявлении указываются дата регистрации и входящий номер.

При приеме заявления непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии и инициалов лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой уполномоченное лицо администрации поселения, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, уполномоченное лицо администрации поселения объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.

По завершении приема документов при личном обращении уполномоченное лицо администрации поселения формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер обращения, дата регистрации обращения, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются уполномоченным лицом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Андреевском сельсовете Баганского района Новосибирской области. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.

При личном обращении и при обращении почтой заявителем представляются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, одновременно в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным лицом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему «Система исполнения регламентов» (далее – СИР) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР электронного заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СИР автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.2.3.3. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Уполномоченное лицо Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.2.3.4. После регистрации заявления уполномоченное лицо Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, передает заявление с документами Главе  Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее – Глава сельсовета). Глава сельсовета в день регистрации заявления назначает уполномоченного специалиста Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

3.2.3.4. При обращении заявителем за получением муниципальной услуги в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении почтой) – прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 15 минут с момента подачи в администрацию поселения заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения. 

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области  осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в СИР сведений о регистрации заявления. 

3) При предоставлении заявителем заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области  заявления с прилагаемыми документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 5-ти рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным законодательством требованиям, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 раздела 2 Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в СИР и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.4. Для рассмотрения вопросов о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации в Андреевском сельсовете Баганского района Новосибирской области создается постоянно действующая комиссия, состав которой утверждается постановлением Главы Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области (далее - комиссия).

По итогам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов комиссия принимает решение о передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Решение комиссии оформляется протоколом.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30-ти дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. На основании данных протокола заседания комиссии уполномоченный специалист Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области подготавливает договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, и представляет данный документ на подпись Главе Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 

Результат административной процедуры: оформленный и подписанный Главой Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Глава Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области рассматривает представленные документы, подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной услуги не должен превышать 5-ти дней.

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Началом административной процедуры является оформленный и подписанный Главой Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Уполномоченный специалист Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области обеспечивает извещение заявителя о готовности договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан либо отказа в предоставлении муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ. При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично.

Заявитель подписывает договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан лично или через уполномоченного представителя.

Уполномоченный специалист Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области выдает заявителю второй экземпляр договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан. Заявитель расписывается в получении договора в соответствующем журнале.

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой.

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области.

Результат административной процедуры: факт вручения заявителю документа, подтверждающего принятие решения о передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подтверждением чему является личная подпись заявителя или представителя заявителя в журнале регистрации; в случае направления документа посредством почтового отправления подтверждением данного факта является почтовая квитанция.

3.4.4. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок уполномоченный специалист Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением Андреевским сельсоветом Баганского района Новосибирской области, должностными лицами Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется лицом, уполномоченным Главой Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области на осуществление контроля, постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями,  установленными настоящим административным регламентом. 

4.3.  Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.

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

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской  области, муниципальными правовыми актами  Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области  для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области;

7) отказ Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в Андреевский сельсовет Баганского района Новосибирской области в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Андреевского сельсовета, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Андреевского сельсовета Баганского района Новосибирской области в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение 1














     Главе

Андреевского сельсовета Баганского

района Новосибирской области

 от ________________________________

_______________________________

паспорт № _____________________
выдан _____   ____________20__ года

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас оформить договор приватизации жилого помещения по адресу: _______________________________________________________________________

на условиях________________________________________собственности.

(единоличной, совместной, долевой)

Телефон:  ____________________ (домашний)

____________________(рабочий)

____   ___________________20___года


_____________________

      (дата подачи заявления)





(подпись)

Приложение документов:

Члены семьи и другие лица, имеющие право на приватизацию жилого помещения:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Данные паспорта (номер, когда и кем выдан)
	С включением или без включения в собственники
	Доля
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Расписка

в получении заявления и прилагаемых к нему документов

для осуществления передачи (приватизации) жилого помещения 

«____»_________20__г.   вход. №________


Документы согласно перечню принял (а):

___________________________________________________________________

                         Фамилия, имя, отчество и подпись должностного лица
Расписку получил (а):

_________________________________________________________________

                         Фамилия, имя, отчество и подпись заявителя

№п/п�
Наименование документа,


дата, номер�
Количество экземпляров�
Наличие копии документа�
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