АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ
	            ПОСТАНОВЛЕНИЕ
       «24» января 2017 года                           пгт. Посьет                                                  №13



	  Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»



В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 1 и 2 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», пунктом 3 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Посьетское городское поселение», администрация Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – административный регламент).
3. Признать утратившим силу постановление администрации Посьетского городского поселения от 11 июля 2013 г.  №102 «Об утверждении административных регламентов о предоставлении муниципальных услуг на территории Посьетского городского поселения»  в части утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда». 
2.  Опубликовать настоящее постановление в вестнике поселения «Новгородский пост» и разместить на официальном сайте Администрации Посьетского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
4.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Посьетского городского поселения 




                Е.Г. Зайцева

	                                                                                              Утвержден
                                                                                            постановлением администрации 
                                                                                             Посьетского городского поселения
                                                                                                  от «24» января 2017 г. №13

	


Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги 
«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - Административный регламент) разработан в целях обеспечения информационной открытости и прозрачности предоставления муниципальной услуги, информированности потребителей этой услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги и повышения доступности муниципальной услуги.

2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации на приватизацию жилых помещений на территории Посьетского городского поселения (далее - заявители).

2.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги:

в администрации Посьетского городского поселения, в муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Хасанского муниципального района".

Информация о месте нахождения и графике работы администрации Посьетского городского поселения: местонахождение: Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46;

график работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00 часов, пятница с 09.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, за исключением выходных и праздничных дней;

справочные телефоны: 8 (42331) 20-1-72;

адрес Интернет-сайта: www.posetskoe-poselenie.narod.ru;

адрес электронной почты: e-mail: adzajceva@yandex.ru.

Информация о месте нахождения и графике работы муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Хасанского муниципального района".
Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Хасанского муниципального района» расположен по адресу: пгт Славянка, ул. Чкалова, 10. Телефоны: 8 (42331) 46-010, 46-050, 46-090. Режим работы: вторник, четверг, пятница – с 09.00 до 18.00, среда – с 11.00 до 20.00, суббота – с 09.00 до 17.00, воскресенье, понедельник - выходной.
Территориальное обособленное структурное подразделение МАУ «МФЦ Хасанского муниципального района» в пгт Зарубино расположено по адресу: пгт Зарубино, ул. Строительная, 19-а. Телефон: 8(42331)50-014. Режим работы: понедельник – пятница – с 09.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходной.
Территориальное обособленное структурное подразделение МАУ «МФЦ Хасанского муниципального района» в пгт Краскино расположено по адресу: пгт Краскино, ул. Хасанская, 15. Режим работы: понедельник – пятница – с 09.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходной.
Территориальное обособленное структурное подразделение МАУ «МФЦ Хасанского муниципального района» в с. Барабаш расположено по адресу: с. Барабаш, ул. Восточная Слобода, 1. Телефон: 8(42331)54-001. Режим работы: понедельник – пятница – с 09.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходной.
адрес Интернет-сайта: http://mfc-25.ru для направления электронных обращений;

адрес электронной почты: mfc_hasan@mail.ru.

Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, при устном или письменном обращении, с использованием средств телефонной и почтовой связи, с использованием электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Публичное информирование проводится в форме:

а) устного консультирования (публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации радио или телевидение);

б) письменного консультирования (официальные сайты, раздаточные информационные материалы, информационные стенды).

Информация настоящего Регламента размещается:

на стендах в муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных  услуг Хасанского муниципального района";

на Интернет-сайтах: www.posetskoe-poselenie.narod.ru, www.mfc-25.ru.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

а) устного информирования (лично или по телефону);

б) письменного информирования (по почте или по электронной почте Интернет-сайтов).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При индивидуальном устном консультировании (по телефону или лично) специалисты должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и (или) информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, он вправе предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время для получения информации. Время индивидуального устного консультирования составляет не более 15 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения, или путем размещения информации на официальных сайтах. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Руководитель уполномоченного органа определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги - "Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда" - (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края (далее - администрация).

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального комитета Посьетского городского поселения.

5. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) договор приватизации жилого помещения;

б) отказ в приватизации жилого помещения;

в) дубликат договора приватизации жилого помещения;

г) отказ в выдаче дубликата договора приватизации жилого помещения;

д) соглашение о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения;

е) отказ в предоставлении соглашения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения.

6. Срок предоставления муниципальной услуги по приватизации жилого помещения: два месяца со дня поступления заявления от заявителя (ей).

Срок предоставления дубликата договора приватизации жилого помещения: 10 дней со дня поступления заявления от заявителя (ей).

Срок предоставления соглашения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения: 14 дней со дня поступления заявления от заявителя (ей).

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

а) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ;

б) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ;

в) Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года N 223-ФЗ;

г) Федеральный закон от 4 июля 1991 года N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

д) Федеральный закон от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

е) Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

е1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

е(2)) Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

ж) Решение комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 года N 4 "Об утверждении примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

з) настоящий Административный регламент.

8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

а) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

заявление граждан Российской Федерации, имеющих право пользования жилым помещением муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, о приобретении жилого помещения в общую собственность (приложение N 1);

согласие всех имеющих право на приватизацию данного жилого помещения совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, в случае приобретения жилых помещений в собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего;

заявление родителей (усыновителей), опекунов с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов, в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, которое передается им в собственность;

заявление от несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет с согласия их родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства;

заявления органов опеки и попечительства, руководителей учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, опекунов (попечителей), приемных родителей или иных законных представителей несовершеннолетних в случае смерти родителей, а также в иных случаях утраты попечения родителей, если в жилом помещении остались проживать исключительно несовершеннолетние;

заявление об отказе во включении в число участников общей совместной собственности, либо общей долевой собственности (в равных долях) (приложение N 2);

согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства на передачу в собственность несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет;

отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение, осуществляемый опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства на не включение несовершеннолетних в число собственников жилого помещения;

документы, удостоверяющие личность заявителей;

Документ, подтверждающий постоянную регистрацию по месту жительства, с указанием адреса и дат проживания с 4 июля 1991 года по настоящее время:

копии листов документа, удостоверяющего личность заявителей, содержащих сведения (при наличии записей или их отсутствии): о личности гражданина (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения), об органе, выдавшем документ, удостоверяющий личность заявителей, о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета, о регистрации и расторжении брака, о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста), о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

свидетельство о регистрации по месту жительства лица, не достигшего 14-летнего возраста;

справка с места жительства;

копии свидетельства о браке, о расторжении брака, свидетельства о перемене имени, распоряжения органов опеки и попечительства о смене фамилии, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества после 4 июля 1991 года;

б) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано, выданная учреждениями, осуществляющими учет приватизации жилья, регионов, где проживал гражданин с 4 июля 1991 года;
документы, подтверждающие право заявителя (ей) на пользование жилым помещением на условиях социального найма (договор социального найма, ордер);

выписка о наличии или отсутствии права собственности на жилые помещения, выданная органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
справка, содержащая сведения о наличии (отсутствии) права собственности на объекты недвижимости (до 1998 года)), выданная КГКУ «Управление землями и имуществом на территории Приморского края»; 
документы, подтверждающие право заявителя (ей) на пользование жилым помещением на условиях социального найма (копия поквартирной карточки (форма N 10), представленная с учетом того, что срок действия ее составляет 30 дней со дня ее оформления);

Заявитель может представить иные документы по своему усмотрению (в том числе кадастровый паспорт жилого помещения).

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи дубликата договора приватизации жилого помещения:

а) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

заявление на выдачу дубликата договора приватизации жилого помещения;

документ, удостоверяющий личность;

справка из КГКУ «Управление землями и имуществом на территории Приморского края» на выдачу дубликата договора приватизации, если договор заключен до 1 сентября 1998 года.

б) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными, и иными нормативными правовыми актами для внесения изменений в договор приватизации жилого помещения, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

заявление от всех собственников жилого помещения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения;

документы, на основании которых необходимо внести изменения в договор приватизации жилого помещения;

документы, удостоверяющие личность граждан.

Документы, необходимые для внесения изменений в договор приватизации жилого помещения, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

а) подача заявления и документов (копий и подлинников) ненадлежащим лицом;

б) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

в) заявление исполнено карандашом;

г) документы не подписаны электронной подписью, соответствующей требованиям действующего законодательством Российской Федерации, для получения государственных и муниципальных услуг, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

д) не представлены нотариально заверенные копии документов при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для выдачи дубликата договора приватизации:

а) подача заявления и документов (копий и подлинников) ненадлежащим лицом;

б) тексты документов написаны неразборчиво; фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

в) заявление исполнено карандашом;

г) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

д) документы не подписаны электронной подписью, соответствующей требованиям действующего законодательством Российской Федерации, для получения государственных и муниципальных услуг, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

е) не представлены нотариально заверенные копии документов при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, посредством почтовой связи.

13. Основания для отказа в приеме документов на внесение изменений в договор приватизации жилого помещения и документов:

а) заявление подписано не всеми собственниками, указанными в договоре приватизации;

б) тексты документов написаны неразборчиво; фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

в) заявление исполнено карандашом;

г) документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) документы не подписаны электронной подписью, соответствующей требованиям действующего законодательством Российской Федерации, для получения государственных и муниципальных услуг, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

е) не представлены нотариально заверенные копии документов при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, посредством почтовой связи.

14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги по приватизации жилых помещений:

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие площадей жилого помещения в представленных заявителем документах с данными Реестра муниципального имущества Посьетского городского поселения;

предоставленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства:

непредставление документов, определенных подпунктом "а" пункта 8 административного регламента;

заявление на приватизацию жилого помещения представлено ненадлежащим лицом;

жилое помещение находится в аварийном состоянии, в общежитии;

жилое помещение является служебным;

жилое помещение закреплено на праве хозяйственного ведения за предприятием или передано на праве оперативного управления учреждению и находится в служебном жилищном фонде, жилое помещение включено в жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения, расположенный в сельской местности;

приватизируемое жилое помещение не находится в собственности Посьетского городского поселения.

15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в выдаче дубликата договора приватизации:

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют;

основания для отказа:

поступление заявления о выдаче дубликата договора приватизации жилого помещения от ненадлежащего лица;

отсутствие оригинала договора приватизации жилого помещения в архиве администрации поселения.

16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении соглашения о внесении изменений в договор приватизации:

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие площадей жилого помещения в представленных заявителем документах с данными Реестра муниципального имущества Посьетского городского поселения;

непредставление документов в соответствии с пунктом 10 настоящего административного регламента;

поступление заявления о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения от ненадлежащего лица;

жилое помещение на момент заключения договора приватизации находилось не в муниципальной собственности.

16.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставлении муниципальной услуги.

К необходимым и обязательными услугам для предоставлении муниципальной услуги относятся:

а) выдача предварительного разрешения органов опеки и попечительства на передачу в собственность жилого помещения, в котором проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

б) выдача согласия органов опеки и попечительства на передачу в собственность жилого помещения, в котором проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;

в) выдача предварительного разрешения органов опеки и попечительства на заключение договора передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет;

г) выдача предварительного согласия органов опеки и попечительства на заключение договора передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетних, достигших возраста 14 лет.

17. Муниципальная услуга по приватизации жилых помещений предоставляется заявителям на бесплатной основе.

18. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя услуги не более 15 минут;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не более 15 минут;

максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для повышения комфортности заявителей при получении услуги в помещении, котором предоставляется муниципальная услуга, предусмотрены следующие условия:

а) прием заявителей осуществляется в специально выделенных кабинках. Каждое помещение оформляется информационной табличкой с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

Консультант Плюс: примечание.
Нумерация подпунктов дана в соответствии с официальным текстом документа.
в) помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы иными средствами, обеспечивающими безопасное и комфортное пребывание заявителей, должны быть оснащены средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, охранной сигнализации, 1 туалетной комнатой;

г) работа с гражданами производится в помещении, оборудованном мульти зональной системой, включающей кондиционирование воздуха, а также камерами видеонаблюдения, системой звукового информирования и электронной системой управления очередью;

д) помещение ожидания граждан оснащено местами для ожидания и столиками для оформления документов; аппаратом для ксерокопирования; информационным киоском, который позволяет любому желающему ознакомиться с информацией, размещенной на сайте администрации Приморского края, Посьетского городского поселения; плазменными панелями и информационными стендами;

е) места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп: помещения должны оборудоваться кнопкой вызова дежурного на входной двери, информационным табло с графиком работы со шрифтом Брайля, пандусами, специальными ограждениями и перилами, противоскользящим покрытием. Наличие на стоянке (остановке) автотранспортных средств не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

В местах ожидания должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: установлены тактильные знаки, направление движений, тактильная плитка, а также должен быть предусмотрен специально оборудованный туалет. Столы для инвалидов должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков, плана эвакуации граждан в случае пожара и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

В местах приема заявителей должно быть предусмотрено специально оборудованное окно с видео увеличителем для слабовидящих, переносной индукционной информационной панелью для слабослышащих и информационным знаком, указывающим на наличие данного оборудования, организовано сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. Должно быть обеспечено содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

В залах для ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

В помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, разрешен допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

ж) здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется специальными информационными вывесками, содержащими информацию о наименовании и режиме работы; вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указаниями с автономными источниками бесперебойного питания.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

информированность заявителей о муниципальной услуге;

наглядность форм предоставляемой информации;

комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

вежливость специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

компетентность, оперативность и профессиональная грамотность персонала;

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб;

при предоставлении муниципальной услуги специалист, обеспечивающий ее предоставление, взаимодействует с заявителем:

при личном обращении заявителя в МАУ "МФЦ ХМР" - не более 2-х раз;

продолжительность взаимодействия с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в МАУ "МФЦ ХМР" составляет не более 15 минут.

21. Для доступности и качества муниципальной услуги предусмотрены следующие условия:

а) пешеходная доступность здания от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги (не более 3 - 5 минут);

б) наличие отдельного входа в здание, который оборудован пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных и детских колясок;

в) на прилегающей территории имеются места для парковки автомобильного транспорта;

г) наличие информационных стендов, на которых размещается актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения муниципальной услуги, в том числе:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;

- информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников многофункциональных центров;

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников многофункционального центра за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных многофункциональных центров, находящихся на территории Хасанского района;

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

22. При предоставлении муниципальной услуги в муниципальном автономном учреждении "Многофункциональный центр оказания государственных и муниципальных услуг Хасанского муниципального района" (далее - МФЦ) административные процедуры, описанные п. 25, п. 26, п. 29; п. п. а), г) п. 32, п. п. а), г) п. 37 гл. III настоящего регламента выполняются специалистами МФЦ.

23. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru). Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и регистрируется в течение 1 рабочего дня. При этом заявление закрепляется электронной подписью заявителя, соответствующей требованиям действующего законодательством Российской Федерации для получения государственных и муниципальных услуг.

Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично.

Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено.

Заявитель приходит в то время, на которое записался и приносит пакет документов, согласно исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Получение результата предоставления муниципальной услуги согласно форме указанной в заявлении.

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

24. Последовательность действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту "Прием") - 1 день;

б) первичная проверка документов, направление межведомственных запросов в рамках межведомственного взаимодействия ("Подготовка запросов") - 7 дней;

в) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка проекта договора приватизации или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и правовая экспертиза проекта решения (далее по тексту "Подготовка проекта и экспертиза") - 47 дней;
г) подписание договора приватизации, его регистрация или отказа в предоставлении услуги, его регистрация (далее по тексту "Подписание") - 2 дня;

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту "Выдача") - 1 день;

е) регистрация результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту "Регистрация").

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему регламенту.

25. Прием заявления и документов, их регистрация.

Основанием для начала административной процедуры "Прием" является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя возможности устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, формирует уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в 2-х экземплярах, проставляет на нем свою подпись и дату формирования уведомления, предоставляет оба экземпляра уведомления для подписи заявителю. Один экземпляр уведомления выдается заявителю, второй экземпляр направляется в архив администрации поселения для хранения не позже рабочего дня, следующего за днем формирования уведомления.

При обращении заявителя с использованием средств почтовой связи специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, установленных в подпунктах "а" пунктов 8, 9, пункте 10 административного регламента, при этом удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных неоговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

Документы, указанные в абзацах 12, 13, 14, 15 подпункта "а" пункта 8, абзаце 3 пункта 10 административного регламента, должны поступить в оригиналах и копиях, остальные документы, предусмотренные в подпункте "а" пункта 8 должны быть нотариально заверены.

Для выдачи дубликата договора приватизации жилого помещения документ, удостоверяющий личность, должен быть нотариально заверен.

Для внесения изменений в договор приватизации жилого помещения, документы за исключением заявления от всех собственников жилого помещения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения должны быть нотариально заверены.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует уведомление об отказе в двух экземплярах, в котором указывается основание для отказа в приеме документов со ссылкой на конкретный подпункт административного регламента, проставляет на нем свою подпись и дату формирования уведомления. Один экземпляр уведомления направляется заявителю посредством почтового отправления по адресу, указанному в запросе, либо на конверте, второй экземпляр уведомления направляется в архив администрации поселения для хранения не позже рабочего дня, следующего за днем формирования уведомления.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде (на сайт), специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие электронной подписи заявителя, соответствующей требованиям действующего законодательством Российской Федерации для получения государственных и муниципальных услуг.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует уведомление о назначении времени приема документов, предусмотренных в подпунктах "а" пунктов 8, 9, пункте 10 регламента, проставляет на нем свою подпись и дату формирования уведомления. Один экземпляр уведомления направляется заявителю по электронной почте в адрес заявителя, указанный в заявлении, на получение муниципальной услуги в формате PDF файла.

Специалист, ответственный за прием документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктами 11, 12, 13 административного регламента, оформляет расписку в 2-х экземплярах о приеме документов. В расписке, в том числе указываются:

а) порядковый номер, присвоенный при регистрации заявления, Ф.И.О. заявителя, наименование услуги, дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;

г) дата обращения за результатом предоставления муниципальной услуги;

д) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

е) телефон, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов;

ж) дата и подпись заявителя;

з) наименование муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.

Специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт приема документов в программно-техническом комплексе, формирует пакет документов и передает его должностному лицу для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовку проекта решения (далее - специалист, ответственный за производство по заявлению) не позже рабочего дня, следующего за днем поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, уполномоченное для определения исполнителя, ответственного за производство по заявлению:

рассматривает документы, принятые от заявителя;

определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Прием" - 1 день".

26. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка запросов" является получение должностным лицом, ответственным за подготовку запросов, документов от должностного лица, уполномоченного на определение специалиста, ответственного за подготовку запросов.

Специалист, ответственный за подготовку запросов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления документов от должностного лица, уполномоченного для определения исполнителя, ответственного за подготовку запросов, проводит первичную проверку представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов: документы представлены в соответствии с перечнем документов, предусмотренных пунктом 8 административного регламента.

В случае, если заявитель не предоставил документы, указанные в подпункте "б" пункта 8 административного регламента, специалист, ответственный за подготовку запросов, в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет запросы не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления документов от специалиста, ответственного за прием документов:
в органы, осуществляющие регистрацию прав граждан на объекты недвижимости, об имеющихся и имевшихся правах граждан на объекты недвижимости;

в уполномоченный орган администрации, заключающий договор социального найма жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда, о выдаче заверенной копии договора социального найма;

в уполномоченный орган администрации о предоставлении документа, подтверждающего право заявителя (ей) на пользование жилым помещением на условиях социального найма (копия поквартирной карточки (форма N 10) с приложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя.

Специалист, ответственный за подготовку запросов, при перемене фамилии, имени, отчества заявителя, смене документа, удостоверяющего личность заявителя, формирует запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия на все имеющиеся данные о заявителе при наличии всех данных необходимых для формирования запроса.

Административная процедура "Подготовка запросов" завершается получением ответов на запросы и формированием пакета документов для передачи в уполномоченный орган.

Заявление, пакет документов и сопроводительное письмо передаются специалисту, ответственному за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, для направления в уполномоченный орган на экспертизу.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Подготовка запросов" - 7 дней.

 27. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка проекта и экспертиза" является поступление документов и сопроводительного письма специалисту, ответственному за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.

Сопроводительное письмо регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, пакет документов и заявление передаются по описи прилагаемых документов расписки заявителя. Специалистом, ответственным за регистрацию сопроводительного письма, является уполномоченное должностное лицо, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, передает пакет документов должностному лицу для определения исполнителя, ответственного за подготовку проекта и экспертизу проекта решения.

Должностное лицо, уполномоченное на определение исполнителя:

определяет специалиста, ответственного за подготовку проекта решения и проведение правовой экспертизы;

в порядке делопроизводства направляет принятые документы на исполнение специалисту, ответственному за подготовку проекта решения и проведение правовой экспертизы.

Максимальный срок выполнения действий - 1 день.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения и проведение правовой экспертизы, рассматривает представленные документы и проверяет:

принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

наличие документов о праве пользования жилым помещением на условиях социального найма;

соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

наличие полномочий у представителей заявителя (ей), если заявление оформлено представителями;

отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 14 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения и проведение правовой экспертизы, подготавливает проект договора приватизации или проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Проект договора приватизации готовится в необходимых количествах: по числу собственников, один - для администрации, один - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

По завершении действий по экспертизе специалист, ответственный за подготовку проекта решения и проведение экспертизы, делает отметку в заявлении, заверяет своей подписью с указанием фамилии.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения и проведение экспертизы, направляет проект решения для подписания должностному лицу в порядке делопроизводства. Максимальный срок выполнения действий процедуры "Подготовка проекта и экспертиза" - 47 дней.

28. Основанием для начала административной процедуры "Подписание" является поступление проекта решения должностному лицу, ответственному за подписание документов.

После подписания договор приватизации передается специалисту, ответственному за проведение экспертизы, в порядке делопроизводства.

Специалистом, ответственным за проведение экспертизы:

а) присваивается номер договору приватизации, проставляется дата подписания, передается на печать в администрацию Посьетского городского поселения;

б) договор приватизации регистрируется в журнале регистрации договоров приватизации;

в) договор приватизации в необходимом количестве экземпляров передается специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства;

г) формируется дело приватизации жилого помещения.

После подписания решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом, ответственным за отправку входящей и исходящей корреспонденции, как исходящая корреспонденция. Должностным лицом, ответственным за регистрацию, является уполномоченное лицо, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалистом, ответственным за проведение экспертизы, специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства, так же возвращаются представленные заявителем (его уполномоченным представителем) документы.

Максимальный срок действий административной процедуры "Подписание" - 2 дня.

29. Основанием для начала административной процедуры "Выдача" является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, результата муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выдачу результата исполнения муниципальной услуги, является специалист, уполномоченный выдавать результаты предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя за получением результата, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; принимает у заявителя расписку, полученную при обращении за услугой, регистрирует обращение заявителя в программно-техническом комплексе.

Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги:

а) предлагает ознакомиться с текстом договора приватизации;

б) разъясняет условия договора приватизации в случае возникновения вопросов;

в) предлагает подписать данный договор во всех экземплярах;

г) сообщает о необходимости государственной регистрации права в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Специалист, ответственный за выдачу, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в документах (в случаях, установленных правовыми актами, соглашением), в получении решения (отказа) и иных документов на экземпляре расписки о приеме документов. Специалист выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) и передаются на архивное хранение в уполномоченный орган не позднее дня, следующего за днем выдачи документов. В случае если в течение 3-х дней с даты срока получения итогового документа по результату предоставления муниципальной услуги, указанной в расписке о приеме документов, заявитель не обращается за результатом муниципальной услуги, специалист направляет по почте по указанному в заявлении адресу письменное уведомление о необходимости получить результат муниципальной услуги с указанием срока получения - в течение 30 календарных дней с момента направления уведомления. В случае, если по истечении указанного срока заявитель не обращается за результатом муниципальной услуги, специалист, ответственный за выдачу, отправляет результат муниципальной услуги в архив администрации поселения.

30. Переход права собственности на жилое помещение регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Основанием для начала процедуры перехода права собственности на жилое помещение является обращение граждан в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Специалист представляет интересы администрации поселения в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

31. Заявитель (и) на любом этапе предоставления муниципальной услуги до получения договора приватизации жилого помещения, имеет (ют) право в письменной форме отказаться (аннулировать) от приватизации жилого помещения. Для этого заявитель предоставляет в администрацию поселения документ, удостоверяющий личность, расписку и заявление об аннулировании. Специалист, ответственный за прием, регистрирует в программе обращение заявителя об аннулировании заявления и передает представленные документы не позднее следующего дня за днем обращения специалисту, ответственному за экспертизу при нахождении документов у указанного специалиста либо передает документы специалисту, ответственному за производство по заявлению.

Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя(ей), либо его полномочного представителя, о прекращении приватизации жилого помещения. Специалист, ответственный за экспертизу, подготавливает письменное уведомление другим заявителям, указанным в заявлении, о прекращении приватизации жилого помещения. Срок подготовки письменного уведомления - в течение 3 рабочих дней с даты поступления письменного заявления.

Письменное уведомление о прекращении приватизации жилого помещения подписывает должностное лицо, ответственное за подписание документов. Срок подписания - до трех рабочих дней. Письменное уведомление направляется по почте всем заявителям.

32. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги выдача дубликата договора приватизации включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту "Прием") - 1 день;

б) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении дубликата договора; подготовка дубликата договора или отказа в выдаче такого дубликата договора с указанием причин отказа (далее по тексту "Подготовка дубликата") - до 7 дней;

в) подписание дубликата договора приватизации, его регистрация или отказа в выдаче такого дубликата, его регистрация (далее по тексту "Подписание") - 2 дня;

г) выдача дубликата договора приватизации (далее по тексту "Выдача").

33. Прием заявления и документов, их регистрация.

Основанием для начала административной процедуры "Прием" является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, установленных пунктом 9 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием документов в порядке, установленном пунктом 25 настоящего регламента, регистрирует заявление в программно-техническом комплексе и передает заявление должностному лицу для определения исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Должностное лицо:

рассматривает документы, принятые от заявителя;

определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Прием" - 1 день.

34. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка дубликата" является поступление документов, принятых от заявителя, специалисту, ответственному за производство по заявлению.

Специалист, ответственный за производство по заявлению, запрашивает в архиве уполномоченного органа дело приватизации, удостоверяясь, что:

имеется соответствующая запись в журнале регистрации выдачи договоров приватизации;

в наличии экземпляра договора приватизации в деле приватизации.

В случае отсутствия оснований для отказа дубликат договора приватизации исполняется специалистом, ответственным за производство по заявлению, в 1-ом экземпляре (с отметкой "Дубликат").

В случае выявления оснований для отказа, указанных в пункте 15 настоящего регламента, специалистом, ответственным за производство по заявлению, готовится отказ в выдаче дубликата приватизации.

Максимальный срок действий административной процедуры "Подготовка дубликата" - 7 дней.

35. Основанием для исполнения административной процедуры "Подписание" является поступление дубликата договора приватизации или письменного отказа, выполненного специалистом, ответственным за производство по заявлению, должностному лицу, ответственному за подписание документов. После подписания должностное лицо возвращает дубликат специалисту, ответственному за производство по заявлению, в порядке делопроизводства. После подписания должностным лицом дубликата договора приватизации специалистом, ответственным за производство по заявлению:

а) проставляет дата выдачи дубликата, печать уполномоченного органа;

б) экземпляр дубликата договора с сопроводительным письмом передается специалисту, ответственному за выдачу документов.

После подписания решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом, ответственным за отправку входящей и исходящей корреспонденции, как исходящая корреспонденция. Должностным лицом, ответственным за регистрацию, является уполномоченное лицо, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалистом, ответственным за производство по заявлению, специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства.

Максимальный срок действий административной процедуры "Подписание" - 2 дня.

36. Основанием для начала административной процедуры "Выдача" является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, результата муниципальной услуги. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет выдачу документов в порядке, установленном пунктом 29 настоящего регламента.

37. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги выдача соглашения о внесении изменений в договор приватизации жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту "Прием") - 1 день;

б) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении соглашения к договору приватизации; подготовка соглашения или отказа в выдаче такого соглашения с указанием причин отказа (далее по тексту "Подготовка соглашения") - 11 дней;

в) подписание соглашения, его регистрация или отказа в выдаче такого соглашения, его регистрация (далее по тексту "Подписание") - 2 дня;

г) выдача соглашения (далее по тексту "Выдача").

38. Прием заявления и документов, их регистрация.

Основанием для начала административной процедуры "Прием" является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, установленных пунктом 10 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием документов в порядке, установленном пунктом 25 настоящего регламента, регистрирует заявление в программно-техническом комплексе и передает заявление должностному лицу для определения исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Должностное лицо:

рассматривает документы, принятые от заявителя;

определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры "Прием" - 1 день.

39. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка соглашения" является поступление документов, принятых от заявителя, специалисту, ответственному за производство по заявлению.

Специалист, ответственный за производство по заявлению удостоверяется, что:

имеется соответствующая запись в журнале регистрации выдачи договоров приватизации;

в наличии экземпляра договора приватизации в деле приватизации.

В случае отсутствия оснований для отказа соглашение к договору приватизации исполняется специалистом, ответственным за производство по заявлению, в 3 экземплярах (первый - для заявителей, второй - уполномоченному органу, третий - в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

В случае выявления оснований для отказа, указанных в пункте 16 настоящего регламента, специалистом, ответственным за производство по заявлению, готовится отказ в выдаче соглашения о внесении изменений в договор приватизации.

Максимальный срок действий административной процедуры "Подготовка соглашения" - 11 дней.

40. Основанием для исполнения административной процедуры "Подписание" является поступление соглашения или письменного отказа, выполненного специалистом, ответственным за производство по заявлению, должностному лицу, ответственному за подписание документов. После подписания должностное лицо возвращает соглашение в 3 экземплярах специалисту, ответственному за производство по заявлению, в порядке делопроизводства. После подписания должностным лицом соглашения специалистом, ответственным за производство по заявлению:

а) проставляет дату регистрации соглашения, печать администрации Посьетского городского поселения.

б) экземпляры соглашения с сопроводительным письмом передаются специалисту, ответственному за выдачу документов.

После подписания решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом, ответственным за отправку входящей и исходящей корреспонденции, как исходящая корреспонденция. Должностным лицом, ответственным за регистрацию, является уполномоченное лицо, выполняющее функции по приему и отправке корреспонденции. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалистом, ответственным за производство по заявлению, специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, в порядке делопроизводства.

Максимальный срок действий административной процедуры "Подписание" - 2 дня.

41. Основанием для начала административной процедуры "Выдача" является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, результата муниципальной услуги. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет выдачу документов в порядке, установленном пунктом 29 настоящего регламента.

42. Соглашение о внесении изменений в договор приватизации регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Основанием для начала процедуры регистрации является обращение граждан в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Специалист администрации представляет интересы администрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

43. Фиксация результатов предоставления муниципальной услуги.

При непосредственной передаче специалистом, ответственным за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, дубликата договора приватизации либо соглашения о внесении изменений в договор приватизации заявителю (его уполномоченному представителю) датой передачи считается дата выдачи результата муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

44. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги.

45. Ответственность специалистов за исполнение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, отвечает:

а) за соблюдение сроков и порядка приема документов;

б) за правильность регистрации заявления;

в) за правильность оформления и соблюдения сроков и порядка подготовки уведомления заявителю о приеме заявления;

г) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, представленных заявителем.

Специалист, ответственный за подготовку запросов, отвечает:

а) за правильность оформления межведомственных запросов;

б) за соблюдение сроков.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения и проведение правовой экспертизы, отвечает:

а) за правильность оформления и порядка подготовки проекта решения или проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) за соответствие проекта решения действующему законодательству;

в) за соблюдение сроков.

Специалист, ответственный за выдачу документов, отвечает:

а) за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, отвечают за организацию работы по своевременной и качественной подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится уполномоченным должностным лицом в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами, принимающими участие в исполнении муниципальной услуги, настоящего регламента, инструкций. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Персональная ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

За нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг предусмотрена административная ответственность должностных лиц органов местного самоуправления Приморского края, а также работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников государственных и муниципальных учреждений Приморского края, осуществляющих деятельность по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

47. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных

служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление

муниципальной услуги

48. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

49. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

50. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана в орган, предоставляющий муниципальные услуги, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, в том числе по электронной почте на интернет-сайт: posetskoe-poselenie.narod.ru.

Жалоба может быть направлена по почте, может быть принята при личном приеме заявителя через МФЦ по адресам: 692701, Приморский край, Хасанский район, пгт. Славянка, ул. Чкалова, 10; 692725, Приморский край, Хасанский район, пгт. Зарубино, ул. Строительная, 19-а; 692715, Приморский край, Хасанский район, пгт. Краскино, ул. Хасанская, 15; 692723, Приморский край, Хасанский район, с. Барабаш, ул. Восточная Слобода, или с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес сайта: http://mfc-25.ru.

51. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальные услуги, может быть направлена заявителем в администрацию Посьетского городского поселения по адресу: 692705, Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт posetskoe-poselenie.narod.ru.

52. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, по адресу: Приморский край, Хасанский район, пгт. Посьет, ул. Портовая, д.46; день приема: четверг; часы приема: с 14-00 до 16-00; запись осуществляется заранее у секретаря лично, по телефону или направляется сообщение по электронной почте.

53. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

54. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

55. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющим муниципальные услуги, или главой администрации Посьетского городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

56. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, глава администрации Посьетского городского поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель органа, предоставляющего муниципальные услуги, глава администрации Посьетского городского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Решение, принятое главой администрации Посьетского городского поселения по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции по адресу: Приморский край, Хасанский район, пгт. Славянка, ул. Чкалова, 8, либо в Арбитражный Суд Приморского края Российской Федерации по адресу: г. Владивосток, улица Светланская, 54, в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Приложение N 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

приватизация жилых помещений

муниципального жилищного фонда
                                                В администрацию ___________

                                                ___________________________

                                                   (населенного пункта,

                                                ___________________________

                                                  предприятия, учреждения)

                                                Ф.И.О. ____________________

                                                ___________________________

                                                ___________________________

                                                Телефон: __________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    На  основании  Закона  Российской  Федерации  "О приватизации жилищного

фонда   в  Российской  Федерации"  прошу  (просим)  передать  мне  (нам)  в

совместную, долевую

(ненужное зачеркнуть)

    собственность  занимаемое  мной  (нами)  жилое  помещение  по  договору

найма, аренды

(ненужное зачеркнуть)

    по адресу: ____________________________________________________________

                  (населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)

    К заявлению прилагаются:

    1.  Документ,  подтверждающий  право  граждан  на   пользование   жилым

помещением.

    2.  Справка,  подтверждающая,  что ранее право на приватизацию жилья не

было использовано.

    3. В  случае  отказа от включения несовершеннолетних в число участников

общей  собственности  на  приватизируемое жилое помещение разрешение на это

органов опеки и попечительства.

    "__" ___________ 20__ г.

                                            Подписи будущих собственников:

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            Подписи совершеннолетних членов

Подписи членов семьи удостоверяю:           семьи: ________________________

                                            _______________________________

                                             (подпись должностного лица)

         М.П.                               "__" ___________ 20__ г.

Приложение N 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

приватизация жилых помещений

муниципального жилищного фонда

                                                В администрацию ___________

                                                ___________________________

                                                   (населенного пункта,

                                                ___________________________

                                                  предприятия, учреждения)

                                                Ф.И.О. ____________________

                                                ___________________________

                                                ___________________________

                                                Телефон: __________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  не  включать  меня   в   число  участников  общей  собственности

приватизируемого жилого помещения по адресу: ______________________________

___________________________________________________________________________

                                       Подпись: ___________________________

                           Подпись удостоверяю: ___________________________

                                                (подпись должностного лица)

                                                 "__" ___________ 20__ г.

    М.П.

Приложение N 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

приватизация жилых помещений

муниципального жилищного фонда

БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПРИВАТИЗАЦИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

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

│Прием заявления и пакета документов - начало предоставления муниципальной│

│услуги                                                                   │

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

                                      │

                                      V

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

│                  Экспертиза представленных документов                   │

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

        │                      │                            │

        V                      │                            V

┌───────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────────────────┐

│Подготовка и выдача решения│  │  │Оформление договора приватизации жилого│

│об отказе в предоставлении │  │  │помещения, соглашения о внесении       │

│муниципальной услуги       │  │  │изменений в договор приватизации жилого│

└───────────────────────────┘  │  │помещения, оформление дубликата        │

                               │  │договора приватизации жилого помещения │

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

                               V                           │

             ┌────────────────────────────────────┐        │

             │Возврат пакета документов по личному│        │

             │заявлению заявителя                 │        │

             └────────────────────────────────────┘        │

                                                           V

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

│Выдача договора приватизации жилого помещения, соглашения о внесении     │

│изменений в договор приватизации, дубликата договора приватизации и      │

│документов                                                               │

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

                                      │

                                      V

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

│Регистрация перехода права собственности в органе, осуществляющем        │

│государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

