Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.12.2012 г.                                                                        



№2051-п
г. Усть-Кут
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда» (прилагается). 
2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования Жазбаеву А.Н.

И. о.Мэра Усть-Кутского

муниципального образования                                                                            

М.И. Сухов      

Приложение
к постановлению Администрации Усть –Кутского муниципального образования

от «29» 12. 2012 г.    № 2051-п
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда»

Усть–Кут

2012г.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда»  (далее – Административный регламент, Регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при осуществлении приватизации гражданами жилых помещений муниципального жилищного фонда   (далее – муниципальная услуга).  
2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявители). Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями  муниципального жилищного фонда на условиях социального найма.

 Представлять интересы получателя муниципальной услуги вправе:

а) доверенное лицо, имеющее следующие документы: 

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

· нотариально удостоверенная доверенность, либо приравненная к нотариальной доверенность, подтверждающая наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющая условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги.

б) законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

· документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя муниципальной услуги.

3. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования. Место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования (далее - КУМИ УКМО): 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул.Халтурина,48 «А».

Прием заявлений
:

Понедельник - пятница  с 9.00 до 16.00;

Предпраздничные дни  - с 9.00 до 16.00;

Перерыв - с 13.00 до 14.00.

График работы КУМИ УКМО

Понедельник  – с 09.00 до 18.00; 

Вторник- среда – четверг - пятница с 9.00 до 17.00;

Суббота и воскресенье  - выходные дни;

Перерыв - с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон КУМИ УКМО: 8 (395 65) 5-60-97.
4. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области;

Юридический адрес: 664011, г. Иркутск, ул. Желябова, д. 6.

Фактический адрес: г. Иркутск, ул. Академическая, 70

Телефон приемной: (3952)450-100, факс: 450-105

Телефон справочной службы: (3952)450-150

"Телефон доверия" - (3952) 41-95-18

Адрес электронной почты: 38_upr@rosreestr.ru

Интернет сайт: www.to38.rosreestr.ru
Усть – Кутский отдел

 Почтовый адрес:  666781 Иркутская область, г.Усть-Кут, ул. Кирова, 85а, а/я 43 

телефон: (8-395-65) 5-01-76
адрес: Иркутская область, г.Усть-Кут, ул. Кирова, 85а
График приема заявителей:

Понедельник        прием заявителей не ведется

Вторник                09.00 – 18.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 10.00 – 19.00

Пятница                08.00 – 16.00 (прием документов на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним и на предоставление сведений из ЕГРП с 08.00 до 14.00)

Суббота                09.00 – 17.00 

Воскресенье         выходной день
Федеральное государственное  бюджетное учреждение "Федеральная кадастровая палата Росреестра " по Иркутской области;

Почтовый адрес: 664007, г.Иркутск, ул.Софьи Перовской, 30

Тел:(3952) 28-97-64, (3952) 28-97-58, (3952) 28-97-59. Факс: (3952) 20-40-46

e-mail: fgu38@u38.rosreestr.ru 

График приема заявителей:

Понедельник        прием заявителей не ведется

Вторник                09.00 – 18.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 10.00 – 19.00

Пятница                08.00 – 16.00 

Суббота                09.00 – 17.00 

Воскресенье         выходной день

тел. для справок 8 (3952) 242712, 242347

Межрайонный отдел № 4  

Почтовый адрес:  665788, г. Усть-Кут, ул. Пролетарская, 18, а/я 133

Адрес: г. Усть-Кут, ул. Пролетарская, 18 ((8 395 65) 5-63-91
Организация, обслуживающая жилищный фонд, в котором расположено жилое помещение, подлежащее приватизации. 

Служба записи актов гражданского состояния Иркутской области

 664003, Россия, г. Иркутск,  ул. Киевская, д. 1,  телефон/факс: (3952) 34-27-64 

 эл. почта: zags@govirk.ru, Интернет сайт: http://zags.irkobl.ru/
Отдел по Усть-Кутскому району и г. Усть-Куту

Почтовый адрес:  665788, г. Усть-Кут, ул. Реброва – Денисова 7а
Адрес: г. Усть-Кут, ул. Реброва – Денисова 7а
Телефон: 8(39565)5-28-67

График приема заявителей:

Понедельник  09.00 – 17.00

Вторник                09.00 – 17.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 09.00 – 17.00

Пятница                09.00 – 17.00 

Суббота, Воскресенье  - выходной день

Перерыв: 13.00-14.00
Управление Федеральной миграционной службы по Иркутской области;

Почтовый адрес: 664003 , г. Иркутск , ул. Киевская , 1  тел.: ( 3952 ) 484-500 факс.: ( 3952 ) 24-11-02  E-mail: post@ufms.irkutsk.ru
Отделение УФМС  России по Иркутской области  в городе Усть-Куте

Почтовый адрес: 666780, Иркутская область, г. Усть –Кут, ул. Кирова 93

Телефон: (395-65)5-02-04

График приема заявителей:

Понедельник        прием заявителей не ведется

Вторник                09.00 – 17.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 09.00 – 17.00

Пятница                09.00 – 17.00 

Суббота                09.00 – 17.00 

Воскресенье         выходной день

Перерыв: 13.00-14.00
Муниципальное предприятие «Усть-Кутское  БТИ» Усть –Кутского муниципального образования  

Почтовый адрес: 666780, Иркутская область,  г. Усть-Кут, ул. Хорошилова, д.2

Адрес: 666780, Иркутская область,  г. Усть-Кут, ул. Хорошилова, д.2

Телефон: тел. 8 (39565) 5-75-92;

График приема заявителей:

Понедельник        09.00 – 17.00

Вторник                09.00 – 17.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 09.00 – 17.00

Пятница                09.00 – 17.00 

Суббота                 09.00 – 12.00 

Воскресенье         выходной день

Перерыв: 13.00-14.00

Администрация Усть–Кутского муниципального образования. Архивный отдел.

Почтовый адрес: 666793, Иркутская область,  г. Усть-Кут, ул. Халтурина 52 

Адрес: 666793, Иркутская область,  г. Усть-Кут, ул. Володарского 69

Телефон: тел. 8 (39565) 5-89-34;

График приема заявителей:

Понедельник        09.00 – 17.00

Вторник                09.00 – 17.00

Среда                    09.00 – 17.00

Четверг                 09.00 – 17.00

Пятница                09.00 – 17.00 

Суббота                09.00 – 12.00 

Воскресенье         выходной день

Перерыв: 13.00-14.00

Отделение ПФР по Иркутской области

Почтовый адрес: 664007, г. Иркутск, ул. Декабрьских Событий, 92

Телефон приемной: (8-3952) 268-302/ Факс: (8-3952) 20-96-87

E-mail:  opfr@irmail.ru. Интернет сайт: http://www.pfrf.ru

График работы: понедельник — четверг с 9.00 до 18.00

Пятница с 9.00 до 16.45. Обеденный перерыв с 13.00 до 13.45

Управление ПФР в Усть-Кутском районе: 

Адрес: 666784, г. Усть-Кут, ул. Кирова, 85 А

Телефоны: (8-39565) 5-22-75, факс 5-22-84

Е-mail: r048028@048.pfr.ru

 График работы:  Понедельник — четверг с 9.00 до 17.12

Пятница с 9.00 до 15.57

Обеденный перерыв с 13.00 до 13.45

Министерство социального развития, опеки и попечительства Иркутской области

Почтовый адрес: 664027, Россия, г. Иркутск,  ул. Ленина, 1а, 

Адрес: 664073, г. Иркутск, ул. Канадзавы, д. 2. телефон: 8-800-100-00-38, 

 эл. почта: mail@govirk.ru, Интернет сайт: http://society.irkobl.ru

Понедельник с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00 

Вторник с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00 

Среда  
с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00 

Четверг с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00 

Пятница с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00

Управление министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по г. Усть-Куту и Усть-Кутскому району 

Почтовый адрес: 666781 Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Речников, 5.

Адрес: Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Речников, 5.

Телефон: 8 (39565) 5-70-00, 5-87-03

Нотариальная палата Иркутской области    

664025 г. Иркутск, ул. Свердлова, 17

телефон: (3952)-20-31-67 (тел-факс); (3952)-24-17-56 

E-mail: notariat@irmail.ru

Усть –Кутский нотариальный округ:

 Нотариус Маркова Светлана Владимировна.

Адрес: 666784, Иркутская область, г. Усть –Кут,  ул.Кирова, д.85А, а/я 18. тел.5-02-58

Вторник с 10.00 до 16.00 

Среда  
с 10.00 до 16.00 

Четверг с 10.00 до16.00 

Пятница с 10.00 до 16.00

Суббота  с 10.00 до 13.00   

обед  13.00-14.00

Воскресенье, понедельник – выходной день.

Нотариус Коткова Елена Анатольевна.

Адрес: 666784, Иркутская область, г. Усть –Кут,  ул. Кирова, д.41,а/я 10 тел. 8- 950- 138- 72-99

Понедельник с 12.00 до 20.00

Вторник с 09.00 до 20.00 

Среда  
с 09.00 до 20.00 

Четверг с 10.00 до16.00 

обед  13.00-14.00

Пятница, суббота, воскресенье – выходной день.

Нотариус Селигененко Светлана Николаевна.

Адрес: 666784, Иркутская область, г. Усть –Кут,  Кирова, д.23,тел. 5-17-81 пн-пт с 10.00-18.00 обед с 13.00-14.00;  вых.  сб, вс

Понедельник с 10.00 до 18.00 

Вторник с 10.00 до 18.00

Среда  
с 10.00 до 18.00 

Четверг с 10.00 до 18.00 

Пятница с 10.00 до 18.00

Суббота, воскресенье – выходной день.

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги,  на официальном сайте Администрации УКМО в сети Интернет:  (http://www.admin-ukmo.ru), а также по письменному обращению и по номерам телефонов, указанным в пункте  3 настоящего Регламента.

6. Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги проводит уполномоченный работник КУМИ УКМО.

7. Консультации предоставляются по вопросам:

1) о порядке приватизации гражданами жилых помещений муниципального жилищного фонда;

2) о документах, представляемых для приватизации гражданами объектов муниципального жилищного фонда;

8. При ответах на обращения должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относится к заявителям.

9. Должностные лица КУМИ УКМО при консультации о муниципальной услуге, при ответе на обращения заявителей обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) должностные лица, осущест-вляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в КУМИ УКМО. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной  услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

10.  На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

· исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

· текст Административного регламента с приложениями; 

· исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

· последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии); 

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная  услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц; 

· выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам; 

· требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

· перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган, и требования, предъявляемые к этим документам;

· формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять полужирным шрифтом.
11. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте  Администрации  УКМО размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса КУМИ УКМО;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреc электронной почты КУМИ УКМО;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  приводится в
приложении № 2 к Административному регламенту.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 12. Наименование муниципальной услуги – Приватизация гражданами объектов муниципального жилищного фонда. 
13. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования. В электронной форме муниципальная услуга не оказывается. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.                                           

14.  Установлен запрет требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо  подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

15. Результатом предоставления муниципальной услуги  является  заключение договора на передачу квартир, домов в собственность граждан (далее - договор приватизации) от имени Усть-Кутского муниципального образования и получение соответствующего договора приватизации гражданином либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по установленным настоящим Регламентом основаниям. 

16. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в течении 60 календарных дней с даты подачи заявления с необходимыми документами. 

Информация о сроке завершения оформления договора и возможность их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора на передачу квартир, домов в собственность граждан не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления о допущенной ошибке в договоре.

17.  Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
18. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  - не позднее 5 рабочих дней  со дня  подписания договора приватизации.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
20. Запрос заявителя при предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.

21. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

Здание, в котором расположен  КУМИ УКМО, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц, в том числе лиц, с ограниченными возможностями.

Центральный вход в здание КУМИ УКМО должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуется соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в месте ожидания и приема граждан. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной  услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, дос-таточном для оформления документов заявителями.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и в местах ожидания  и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможности:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предос-тавления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате представления муниципальной услуги;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательст-вом Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников КУМИ УКМО.

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г., опубликованной в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ, опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 г. № 1;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40;

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31;
5) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 28.07.1997, N 30;

6) Законом РФ от 04.07.1991г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», опубликован в"Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28;

7) Уставом Усть-Кутского муниципального образования, 

8) Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011г. №1105-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных ус-луг», обнародовано на сайте Администрации УКМО в ноябре 2011г.;

9) Постановлением Администрации УКМО от 25.04.2012г.  № 542-п  «Об утверждении перечня муниципальных услуг Усть-Кутского муниципального образования», обнародовано на сайте Администрации УКМО в апреле 2012г.;
10) настоящим Регламентом.

24. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме (Приложение №3).
Заявление должно содержать следующую информацию:

       - наименование органа, в которое направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении);

- способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- дата. 

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

          Форму заявления можно получить непосредственно в КУМИ УКМО.
           Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- об основаниях в случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и времени их получения.

25. К заявлению, форма которого приведена в  Приложении № 3 Регламента, для  предоставления муниципальной услуги, прилагаются следующие документы:

· Документ, удостоверяющий личность заявителя  (копия);

· Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением на условиях социального найма (договор социального найма или ордер на жилое помещение);

· Документы, подтверждающие правовые основания лиц, проживающих совместно с нанимателем и участвующих в приватизации, отнесения к членам семьи нанимателя (в копиях: свидетельство о рождении, об усыновлении, о заключении брака, свидетельство о смерти и т.д.);

· Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (удостоверенные в установленном порядке);
· Справка о составе семьи;

· Поквартирная карточка с внесением не только зарегистрированных на данный момент, но и всех выбывших;

· Справки, подтверждающие, что право на приватизацию гражданами не использовано;

· Копия финансово-лицевого счета - для жилых домов, использовавшихся ранее в качестве общежитий;

· Копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке;
· Копия пенсионного удостоверения (для пенсионеров);

· Разрешение органов опеки  и попечительства в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
· Справка об отсутствии бронированного жилья;
· Согласие на приватизацию жилого помещения граждан, имеющих право на жилое помещение, удостоверенное в установленном законом порядке.

26. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

27.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации предусмотрены в следующих случаях: 

- отсутствия документов, указанных в настоящем регламенте;

-несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;

- по основаниям,  предусмотренным ст. 4, ст. 11 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
28. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является наличие в документах неоговоренных исправлений, подчисток, приписок, отсутствие подписей, печатей, подача заявления неуполномоченным лицом.

III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
29. Организация предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2  к настоящему Регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:
1)  Прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги или отказ в принятии документов на приватизацию по причине отсутст-вия документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;

2) Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, оформление проекта Постановления Администрации Усть – Кутского муниципального образован, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Оформление и выдача договора на приватизацию.

      Блок-схемы предоставления муниципальной услуги и подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен в Приложении № 2 к настоящему регламенту.    

Прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги или отказ в принятии документов на приватизацию по причине отсутствия документов или несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента

30. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление обращения заявителя с комплектом документов, указанных в настоящем Регламенте.

31. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры уполномочен главный специалист КУМИ УКМО.

32. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель КУМИ УКМО осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

33. При обращении Заявитель представляет документ, удостоверяющий личность. 

34. Главным специалистом проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным действующим законодательством, и отсутствия недостатков в их оформлении, а именно:


- тексты документов написаны разборчиво, без сокращений;


- документ не выполнен карандашом;


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


- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;


- правильность заполнения заявления.


35. В случае, если заявление подается неуполномоченным лицом, если к заявлению о предоставлении муниципальной услуги не представлены документы, указанные в Регламенте, или представлен не полный комплект документов, указанных в Регламенте, а также если в предоставленных документах имеются неоговоренные подчистки, приписки, исправления, либо отсутствуют подписи, печати ответственный исполнитель КУМИ УКМО уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению или отказывает заявителю в приеме документов. В случае, если заявитель настаивает на приеме документов, ответственный исполнитель КУМИ УКМО обеспечивает подготовку и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок подготовки такого письма составляет 5 рабочих дней.

36. Результатом административной процедуры является прием заявления с приложенным пакетом документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, главный специалист оказывает содействие в его заполнении.

 37. Максимальный срок первичной проверки документов не должен превышать 30 минут на одно заявление. 

38.Поступившее заявление регистрируется ответственным за регистрацию входящей корреспонденции специалистом в Журнале  входящей корреспонденции в день поступления и передается руководителю для ознакомления и последующей передачи специалисту для исполнения.


Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

39. Критерием принятия решения является полный пакет документов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

40. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель КУМИ УКМО обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур предусмотренных Регламентом.

41. Результатом настоящей административной процедуры является обеспечение выполнения дальнейших административных процедур предусмотренных Регламентом либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

42. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

        Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. 

Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, оформление проекта Постановления Администрации Усть –Кутского муниципального образован, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
43. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления с приложением комплекта документов, перечисленных в пункте ​​​25 и приложении №1 Административного регламента.


При необходимости, главный специалист осуществляет дополнительную проверку представленных гражданами сведений и документов.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя (в устной форме - посредством телефонной связи, в письменной форме – посредством почтовой, факсимильной связи, электронной почты), предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю. Максимальный срок уведомления – не более 3-х рабочих дней.


По результатам рассмотрения документов принимается решение:


- о возможности оформления договора на приватизацию;


- о невозможности оформления договора на приватизацию.


Критерием принятия решения является право на приватизацию жилого помещения и полный пакет документов.


Максимальный срок  выполнения действия на один пакет документов составляет 30 минут. 

Главный специалист к оформленным договорам на приватизацию готовит проект постановления Администрации УКМО. Срок исполнения 5 рабочих дней.
Главный специалист передает проект постановления и договора  на визирование руководителю и правовую экспертизу в юридический отдел  Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

Максимальный срок  выполнения действия оставляет  7 календарных дней.

В случае выявления юридической службой недостатков, дорабатывает документы и устраняет выявленные недостатки. При установлении фактов несоответствия представленных документов юридическим отделом, установленным требованиям, специалист подготавливает  проект письма (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуге или устранении нарушений.

Максимальный срок  выполнения действия составляет 7 календарных дней. 

Постановление согласовывается с управляющим делами администрации Усть-Кутского муниципального образования, Первым заместителем Мэра Усть-Кутского муниципального образования, юридическим отделом  Администрации Усть-Кутского муниципального образования.  

Максимальный срок  выполнения действия оставляет 2 рабочих дня. 

Согласованный  проект постановления передается для принятия решения и подписания Мэру Усть-Кутского муниципального образования. 

Максимальный срок  выполнения действия оставляет 2 рабочих  дня.

Подписанное Мэром Усть-Кутского муниципального образования постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата подписания постановления и ставится гербовая печать. 

Максимальный срок  выполнения действия составляет 1 рабочий день. 
Оформление и выдача договора на приватизацию.

44. Основанием для начала выдачи документов является обращение заявителя для получения договора приватизации.

Информация о сроке завершения оформления договора приватизации и возможность их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Общий срок подготовки документов на оформление договора на приватизацию составляет не более двух месяцев со дня подачи заявления и необходимого пакета документов.  

45.  По  прибытии заявителя ответственный за выдачу договора на приватизацию должен установить личность заявителя (уполномоченного лица заявителя), прибывшего с целью получения договора на приватизацию.

46.  Заявитель знакомится с перечнем выдаваемых документов,  подписывает  5 экземпляров договора на приватизацию.

Один из экземпляров договора на приватизацию с пакетом документов помещается в дело на бессрочное хранение.

47.  Специалист отдела выдает заявителю 4 экземпляра подписанного договора на приватизацию.

Максимальный срок  выполнения действия составляет 30 минут.

48.Результатом административной процедуры является выдача договора на приватизацию.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
49. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами КУМИ УКМО положений Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет председатель КУМИ УКМО. 

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

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

50. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

51. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
53. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом КУМИ УКМО. 

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления путем направления соответствующего заявления почтовым отправлением, либо лично:

председателя Комитета (лица, исполняющего обязанности председателя Комитета) - Мэру УКМО, непосредственно в суд;

специалистов Комитета - председателю Комитета (лицу, исполняющему обязанности председателя Комитета) Мэру УКМО, непосредственно в суд.

Жалоба Мэру УКМО может быть подана ежедневно, кроме выходных и праздничных дней - с 9.00 до 17.00, по пятницам и в предпраздничные дни - с 9.00. до 17.00:

в приемную администрации УКМО по адресу: 666780, г.Усть –Кут, ул. Халтурина 52

Жалоба председателю Комитета (лицу, исполняющему обязанности председателя Комитета) может быть подана в приемные дни: понедельник - пятница (с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00) по адресу: 666780, г.Усть –Кут, ул. Халтурина 48а.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в КУМИ УКМО, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой к КУМИ УКМО.

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

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

В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя.

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

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

56. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

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

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

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

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель КУМИ УКМО, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в КУМИ УКМО или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

57. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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

59. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

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

Приложение № 1 к 

Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  
«Приватизация гражданами объектов
 муниципального жилищного фонда»

Перечень

документов необходимых для  предоставления муниципальной услуги
· Документ, удостоверяющий личность заявителя  (копия);

· Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением на условиях социального найма (договор социального найма или ордер на жилое помещение);

· Документы, подтверждающие правовые основания лиц, проживающих совместно с нанимателем и участвующих в приватизации, отнесения к членам семьи нанимателя (в копиях: свидетельство о рождении, об усыновлении, о заключении брака, свидетельство о смерти и т.д.);

· Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (удостоверенные в установленном порядке);
· Справка о составе семьи;

· Поквартирная карточка с внесением не только зарегистрированных на данный момент, но и всех выбывших;

· Справки, подтверждающие, что право на приватизацию гражданами не использовано;

· Копия финансово-лицевого счета - для жилых домов, использовавшихся ранее в качестве общежитий;

· Копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке;
· Копия пенсионного удостоверения (для пенсионеров);

· Разрешение органов опеки  и попечительства в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
· Справка об отсутствии бронированного жилья;
· Согласие на приватизацию жилого помещения граждан, имеющих право на жилое помещение, удостоверенное в установленном законом порядке.

Приложение № 2 к 
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процедуры по предоставлению муниципальной услуги

















Приложение № 3 к 

Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Приватизация гражданами объектов

 муниципального жилищного фонда»

Мэру Усть-Кутского муниципального образования от___________________________________________

                        (Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу: Иркутская обл._____
____________________________________________
ул.___________________дом______кв.__________

паспорт: _________ выдан ____________________
____________________________________________

Тел. (дом., раб.)______________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу оформить договор на передачу квартир, домов в собственность граждан жилое помещение по адресу: _______________________   занимаемую (мной) моей семьей из______ человек(а) в общую (частную) собственность с согласия всех имеющих право на приватизацию данного жилого помещения совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет:

1.(жена, муж)___________________________________________________

2._____________________________________________________________

(дочь, сын или др.родст.)

3.__________________________________________________________



подпись


дата

4.___________________________________________________________



подпись


дата

Способ получения результатов услуги:__________________________

(почтовое отправление, выдача при личном обращении)

Способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги: _____________________________________________

( лично, почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления:___________________________
Копию ордера (договора соц.найма) и копии отказов(а) получил(а)_____________________
Бронированного жилья в других регионах страны не имею. Подтверждаю, что право на приватизацию не использовано. Доверяю оформить договор на передачу квартир, домов в собственность граждан и выполнять все действия, связанные с приватизацией жилого помещения.

Заявитель _____________________________________

Представитель по доверенности _____________

_________________________________________
Подпись








Дата 
Отказ в приеме документов








прием документов (максимальный срок на одно заявление – 30минут.) в установленный приемный день.


 Регистрация заявления, с приложенным пакетом документов, ответственным специалистом за входящую корреспонденцию. Максимальный срок выполнения действия 1рабочий день.








Устранение причины








Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов








Возврат документов заявителя или подготовка  проекта   постановления Администрации УКМО  и договоров на приватизацию специалистом. Визирование постановления руководителем КУМИ УКМО. Максимальный срок выполнения действия 5 рабочих дней.








Передача проекта постановления на правовую проверку  в юридический отдел. Максимальный срок выполнения действия  7  календарных дней.











Устранение причин (срок не более 7 календарных дней), направление проекта постановления  на согласование:


 юридический отдел; управляющему делами;


 первому заму мэра муниципального образования. Максимальный срок выполнения действия 2 рабочих дня.








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия  3 рабочих дня.








Передача проекта постановления мэру Усть-Кутского муниципального образования  для принятия решения. Максимальный срок выполнения действия 2 рабочих день.








подписание заявителем договора и  выдача договора. Максимальный срок выполнения действия  30 минут.








Подписание постановления и его регистрация. Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день.











� По местному времени







