УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации муниципального образования Югское 

от     №  
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного 
(приватизация жилищного фонда)

1. Общие положения

1.1. Цели и предмет административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного фонда), порядок взаимодействия между Администрацией муниципального образования Югское и гражданами, желающими приватизировать жилое помещение.

1.2. Описание заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения на условиях социального найма (далее – заявители).
От имени заявителя может выступать иное физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного фонда).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

1) Администрацией Тоншаловского сельского поселения (далее – Администрация поселения).

2) многофункциональным центром организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Череповецком муниципальном районе (далее – МФЦ) в части приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.2.2. Адрес места нахождения Администрации поселения: Вологодская область, Череповецкий район, деревня Новое Домозерово д. 48.

Почтовый адрес: 162645, Вологодская область, Череповецкий район, деревня Новое Домозерово д. 30
График работы Администрации муниципального образования Югское:
	Понедельник
	с 8.00 до 16,45

	Вторник
	с 8.00 до 16,45

	Среда
	с 8.00 до 16,45

	Четверг
	с 8.00 до 16,45

	Пятница 
	с 8.00 до 16,00)

	Перерыв для отдыха и питания
	с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной

	Предпраздничные дни
	Продолжительность рабочего дня уменьшается на один час


График приема документов специалистом при предоставлении муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного фонда):
Понедельник-вторник с 08-00 до 16-00 

перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 13-00;

пятница – не приемный день.

График личного приема главы муниципального образования Югское (далее – Глава поселения): вторник с  800 до 12.00. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 66 98 84. 

Адрес официального сайта муниципального образования Югское Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https domozerovo.ru
2.2.3. Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Единый портал): https://www.gosuslugi.ru.

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал области): https://gosuslugi35.ru. 

2.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

посредством телефонной связи;

посредством электронной почты; 

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещении Администрации поселения, МФЦ;

на сайте в сети «Интернет»;

на сайте в сети «Интернет», официальном сайте МФЦ;

на Едином портале;
на Портале области.

2.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Администрации поселения; 

на сайте в сети «Интернет»;

на Едином портале;

на Портале области.

2.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации поселения, ответственными за информирование.

2.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Администрации поселения;

должностные лица и муниципальные служащие Администрации поселения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов; 

график работы Администрации поселения;
адрес сайта в сети «Интернет»;

адрес электронной почты Администрации поселения;

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

иная информация о деятельности Администрации поселения, в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2.3.5.  Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Администрации поселения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования.

2.3.5.1.  Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 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 информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.3.5.2.  Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в электронном виде электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается Главой поселения.
2.3.5.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

в средствах массовой информации;

на сайте в сети «Интернет»;

на Едином портале, Портале области;

на информационных стендах Администрации поселения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

договор передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское, в собственность граждан в порядке приватизации;

отказ в заключении договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское, в собственность граждан в порядке приватизации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в порядке приватизации осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ;

решением Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 года № 4 «Об утверждении примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Уставом муниципального образования Югское; 

постановлением Администрации муниципального образования Югское от 07.05.2018 № 144 «О порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации О порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий, должностного лица Администрации О порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников».

2.7  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, адрес регистрации (места пребывания), адрес места жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии). 
При личном обращении заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В этом случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя:

простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

Форма заявления размещается на сайте в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования;

б) паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (предъявляется при обращении в Администрацию поселения (МФЦ).

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации поселения, МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, заверенная нотариально. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью нотариуса;

г) свидетельство (свидетельства) об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и иные документы, выданные уполномоченными органами (в целях подтверждения факта наличия семейных отношений);

д) разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

е) согласие родителей (усыновителей), попечителей и органа опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте с 14 до 18 лет; 

ж) документы, подтверждающие сведения о причинах временного отсутствия, в случае, если граждане являются или являлись в период с 04.07.1991 по настоящее время временно отсутствующими по месту постоянного проживания;

з) определение суда общей юрисдикции о принятии искового заявления к производству в случае, если нанимателю жилого помещения или гражданину, имеющему право пользования жилым помещением, заинтересованным физическим лицом предъявлен иск о расторжении или об изменении договора найма жилого помещения и если право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

и) нотариально удостоверенное согласие на приватизацию жилого помещения без их участия (отказ от участия в приватизации) – для членов семьи, не принимающих участие в приватизации;

к) разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения без участия несовершеннолетнего – во всех случаях, связанных с отказом от использования прав несовершеннолетних на приватизацию жилого помещения.

2.7.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами:

путем личного обращения в Администрацию поселения или в МФЦ лично либо через своих представителей;

посредством почтовой связи;

по электронной почте;

посредством Портала области.

2.7.3. В случае представления копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, указанные документы должны быть подписаны простой электронной подписью.

2.7.4. В случае представления документов на бумажном носителе копии документов представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7.5. Заявитель вправе представить в Администрацию поселения:

документ, подтверждающий факт гражданства Российской Федерации и регистрацию по месту жительства;

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

документ, подтверждающий правовые основания пользования приватизируемым жилым помещением (договор социального найма);

сведения, подтверждающие, что с 04.07.1991 право на приватизацию жилого помещения им не использовано;

свидетельство (свидетельства) о рождении несовершеннолетнего(-их) члена(-ов) семьи;

свидетельство (свидетельства) о браке (расторжении брака) или иной документ о смене фамилии;

свидетельство о смерти.

2.7.6. Документы, указанные в пункте 2.7.5 административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.

2.7.7. Документы, указанные в пункте 2.7.5 административного регламента (их копии, сведения, содержащиеся в них), запрашиваются Администрацией поселения в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

2.7.8. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (то есть созданы заверенные усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица МФЦ электронные дубликаты документов и информации), за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги.
2.7.9. Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя (заявителей).

Документы, прилагаемые к заявлению, предоставляются в подлинниках или копиях. Копии документов, прилагаемые к заявлению, предоставляются с предъявлением подлинников либо заверенные в нотариальном порядке.

2.7.10. Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием Портала области.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года                   № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления заявления и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.7.1 административного регламента, в электронной форме).

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не отсутствуют.

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие судебных актов, запрещающих (ограничивающих) временно передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

представление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, не в полном объеме;

несоответствие заявления и документов требованиям, предусмотренным пунктами 2.7.1 – 2.7.4 и 2.7.9 настоящего административного регламента;

отсутствие жилых помещений в реестре объектов муниципальной собственности муниципального образования;

жилое помещение не подлежит приватизации;

реализация заявителем права на приватизацию жилого помещения ранее, за исключением заявителей, реализовавших указанное право до достижения ими совершеннолетия;

представление документов, содержащих недостоверные сведения;

обращение заявителя об отзыве заявления о приватизации жилого помещения;

отсутствие согласия всех имеющих право на приватизацию жилого помещения совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет;

неявка граждан, указанных в заявлении, в течение 5 рабочих дней для подписания заявления с предоставлением оригиналов документов, которые представлены посредством Портала области.

2.10.   Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги и способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.11.   Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.12. Срок регистрации заявления заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

2.13.1.  Центральный вход в здание Администрации поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема заявителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.13.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, содержащим информацию о правилах предоставления муниципальной услуги. На информационном стенде размещается следующая информация: режим работы Администрации поселения, включая график приема заявителей; условия и порядок получения информации от Администрации поселения; номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; номера телефонов, почтовый и электронный адреса Администрации поселения; реквизиты нормативных правовых актов, которые регламентируют порядок предоставления муниципальной услуги, настоящий административный регламент; перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; форма заявления; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Администрация поселения размещает в занимаемом помещении иную информацию, необходимую для оперативного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент, постановление Администрации поселения об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, форма заявления доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде на сайте в сети «Интернет».

2.13.3.  Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, заполнения заявлений, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.13.4.  Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На автомобильных стоянках у зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инвалидов.

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Администрации поселения, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

оборудование помещений Администрации поселения местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Администрации поселения;

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации поселения стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации поселения документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Портале области.

2.15. Перечень классов средств электронной подписи, которые

допускаются к использованию при обращении за получением

муниципальной услуги, оказываемой с применением

усиленной квалифицированной электронной подписи

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и предоставленных документов; 

2) рассмотрение заявления и предоставленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации; 
3) выдача (направление) подготовленных документов заявителю. 

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

3.2. Прием и регистрация заявления и предоставленных документов

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является поступление в Администрацию поселения заявления и прилагаемых документов.

3.2.2. Должностное лицо Администрации поселения, ответственное за прием и регистрацию заявления, в день поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов) осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих обращений.
В случае если заявление и прилагаемые документы представляются заявителем в Администрацию поселения (МФЦ) лично, должностное лицо Администрации поселения (МФЦ), ответственное за прием и регистрацию заявления, выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией поселения (МФЦ) таких документов.

В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем в Администрацию поселения посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией поселения по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией поселения документов.

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией поселения путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией поселения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя Портала области.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию поселения.

3.2.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения должностному лицу Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).

3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день, являющийся днем поступления заявления и прилагаемых документов (в случае обращения в МФЦ в сроки, установленные Соглашением о взаимодействии, но не позднее 3 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов).

3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых документов на рассмотрение.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является получение заявления и прилагаемых документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги на рассмотрение.

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в электронной форме должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено несоблюдение условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день окончания указанной проверки:

готовит уведомление об отказе в рассмотрении заявления и прилагаемых документов с указанием причин их возврата за подписью Главы поселения;

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью Главы поселения, по адресу электронной почты заявителя.

После получения уведомления заявитель, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения, вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. В случае поступления заявления и прилагаемых документов на бумажном носителе, а также в случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено соблюдение условий признания ее действительности (при поступлении заявления и прилагаемых документов в электронном виде), должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и прилагаемых документов проверяет заявление на наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.9.3 административного регламента.

В случае если заявитель по своему усмотрению не предоставил документы, указанные в пункте 2.7.5 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и прилагаемых документов обеспечивает направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.5 настоящего административного регламента.  

По результатам изучения документов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административного регламента, готовит проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;
в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административного регламента, готовит письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.
3.3.5. В течение одного дня со дня подготовки уведомления об отказе либо проекта договора должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает:
проект уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации вместе с заявлением и приложенными к нему документами Главе поселения для подписания. В течение двух дней со дня, следующего за днем передачи, уведомление об отказе подписывается Главой поселения и регистрируется делопроизводителем Администрации;

проект договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Тоншаловского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации вместе с заявлением и приложенными к нему документами Главе поселения для подписания. В течение двух дней со дня, следующего за днем передачи, договор подписывается Главой поселения.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 54 дня со дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.3.7. Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административного регламента.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является: 

подписанное уведомление об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

подписанный договор передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности О порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий, в собственность граждан в порядке приватизации.

3.4. Выдача (направление) подготовленных документов заявителю

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является  договор на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

3.4.2. В случае передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское, в собственность граждан в порядке приватизации заявитель на личном приеме подписывает договор передачи жилого помещения.

Специалист Администрации выдает заявителю два экземпляра договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское, в собственность граждан в порядке приватизации и кадастровый (технический) паспорт на жилое помещение – оригинал. Выдача договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское в собственность граждан в порядке приватизации фиксируется в журнале регистрации заявлений и договоров передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Тоншаловского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации.

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры 5 дней со дня, следующего за днем подписания Главой поселения:

уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Тоншаловского сельского поселения, в собственность граждан в порядке приватизации. 

3.4.4. Критерием принятия решения является наличие подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации;

выдача договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Югское, в собственность граждан в порядке приватизации.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалиста Администрации поселения осуществляется Главой поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации поселения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации поселения.

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

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, утвержденным постановлением Администрации поселения от 17 мая 2018 года № 73. 

Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещена на Едином портале, на Портале области.

5.3. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.».
Приложение 1

к административному 

регламенту 


З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу(-сим) передать квартиру (дом, комнату), находящуюся по адресу: Вологодская область, Череповецкий район, муниципального образования Югское, поселок (село, деревня) ________________________________________________, улица_____________________________________, дом_____________,кв. ________________
в частную, долевую в равных долях собственность (ненужное вычеркнуть)

Г Р А Ж Д А Н Е,  У Ч А С Т В У Ю Щ И Е   В   П Р И В А Т И З А Ц И И

1. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

2. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

3. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

4. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

5. ________________________________________________________/____________

           (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                       (подпись)

Дата рождения «_____» ______________   _________ г.р. 

Паспорт:  серия ________№ ___________ дата выдачи «___» _____________   _____ г.

Выдан ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Тел.:______________________

Н Е   П Р И Н И М А Ю Т   У Ч А С Т И Я    В    П Р И В А Т И З А Ц И И

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

Ранее мною (нами) жилье не приватизировалось.

Об ответственности за сокрытие факта приватизации жилья предупрежден(-ы).

Даю(-ем) согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию; накопление, хранение, уточнение и использование.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю(-ем).

      «_____»_______________201_г.              _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)     

                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                           _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

                                                                            _____________________________


                                                                                                            (подпись, Фамилия И.О.)                                                                  

    Заявление принято:

________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность специалиста, принявшего заявление, подпись)

Приложение 2

к административному 

регламенту 


З А Я В Л Е Н И Е

Я, _____________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

довожу до Вашего сведения, что содержание статей 1 и 2 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации» мне разъяснено, и я отказываюсь от своего права на приватизацию жилой площади, находящейся по адресу: Вологодская область, Череповецкий район, Тоншаловский сельсовет, поселок (село, деревня) _______________________, улица __________________________, дом ___________, кв. ____________

Даю согласие на приватизацию своему (ей, им)_________________________________
1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________
Даю свое согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию; накопление, хранение, уточнение и использование.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
«_____»___________________20 __ г.          _______________________________


                                                                          (подпись)                                                                                                    

 Заявление принято:
____________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, должность специалиста, принявшего заявление, подпись)

Приложение 3

к административному 

регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений муниципального жилищного 

(приватизация жилищного фонда)

	Обращение гражданина с заявлением на передачу  жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности поселения, в собственность граждан в порядке приватизации



	Прием и регистрация заявления и предоставленных документов – 1 рабочий день, являющийся днем поступления заявления и прилагаемых документов (пункт 3.2 административного регламента)







	Оформление договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности поселения, в собственность граждан в порядке приватизации
	
	Оформление мотивированного отказа в заключение договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности поселения, в собственность граждан в порядке приватизации




В Администрацию муниципального 


образования Югское





В Администрацию Тоншаловского сельского поселения 





от ________________________________________


дата рождения _____________________________ 


проживающего(ей) по адресу: ________________                                                     


__________________________________________


__________________________________________ 


паспорт: серия ___________ № _______________ 


дата выдачи _______________________________ 


выдан ______________________________


____________________________________         тел.:________________________________








Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо об отказе в безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации – 54 дня со дня, следующего за днем регистрации заявления (пункт 3.3 административного регламента)





Выдача гражданину договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности поселения, в собственность граждан в порядке приватизации или мотивированного отказа в заключение договора передачи жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности поселения, в собственность граждан в порядке приватизации – 5 дней со дня, следующего за днем подписания (пункт 3.4 административного регламента)








