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Администрация  Костянского сельсовета
Шатковского муниципального района Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	06.09.2013
	                                        №
	87


	ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ПЕРЕДАЧИ (ПРИВАТИЗАЦИИ) ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН НА ТЕРРИТОРИИ КОСТЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ШАТКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"













В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", в соответствии с Уставом Костянского сельсовета Шатковского муниципального района  постановляю:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан на территории Костянского сельсовета Шатковского муниципального района   Нижегородской области ".
       2. Обнародовать настоящее постановление на информационных щитах.
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава администрации
Костянского сельсовета:                                                                     А.А.Скрипка





Утвержден
постановлением
администрации Костянского  сельсовета 
Шатковского муницильного  района
Нижегородской области
от  06.09.2013 N87 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: Par32] ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ПЕРЕДАЧИ (ПРИВАТИЗАЦИИ) ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН НА ТЕРРИТОРИИ КОСТЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ШАТКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ "

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан на территории Костянского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области" (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по передаче (приватизации) жилого помещения в собственность граждан, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче (приватизации) жилого помещения в собственность граждан на территории Костянского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются:
- граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде Администрации Костянского сельсовета Шатковского муниципального района на условиях социального найма, а также все совместно проживающие члены семьи;
- приемные родители или иные законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей;
- органы опеки и попечительства;
- руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- опекуны (попечители) недееспособных граждан;
- представители, действующие на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить:
- по письменному обращению заявителя;
- при личном обращении заявителя;
- путем размещения на информационном стенде;
- с использованием средств телефонной связи;
- по электронной почте;
- на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- в  администрации Костянского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация).
Место нахождения: Нижегородская область, Шатковский район, с. Костянка, ул. Центральная, д.42 а 

Режим работы: понедельник - пятница - с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00;
- суббота, воскресенье - выходные дни. Перерыв с 12-00 до 13-00.
Контактные телефоны: (883190) 48-8-71.
Адрес электронной почты: bulanovanadya@yandex.ru
- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gu.nnov.ru.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- своевременность предоставления информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность предоставляемой информации.
1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4.1. Консультации (справки) предоставляются специалистом Администрации при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.
1.3.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемых к ним требованиях;
- о порядке заполнения заявления;
- о размере государственной пошлины или платы (если взимается);
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информацию о месте нахождения Администрации;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.
1.3.4.4. Письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, в том числе с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" (http://www.gu.nnov.ru/), рассматриваются специалистами Администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
1.3.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок.
1.3.4.6. Специалисты Администрации информируют заявителей о порядке заполнения реквизитов заявления о предоставлении гражданину муниципальной услуги.
Указанная информация может быть предоставлена при личном обращении заявителя.
1.3.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.
1.3.5.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения бланков заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- режим работы соответствующих подразделений;
- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;
- номер телефонов справочной службы и адреса электронной почты;
- блок-схема;
- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.5.2. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации..
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

           2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - "Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан на территории Костянского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области" .

2.2. Наименование органа и муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Костянского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области.
Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является специалист Администрации в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данной функции (далее - специалист).
Полномочия специалиста:
- принимает заявления от граждан;
- регистрирует обращения граждан;
- готовит проект ответа на обращение,
- выдает ответ на обращение;
- проводит личный прием граждан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение между администрацией  и гражданином договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее - договор передачи) и получение соответствующего договора передачи гражданином;
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления с приложением всех необходимых документов не должен превышать 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2.4.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителю.
2.4.3. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
2.4.4. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующие сроки:
- время ожидания в очереди при подаче заявителем документов запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;
- время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;
- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;
- время устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. N 223-ФЗ;
- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Уставом Администрации Костянского  сельсовета Шатковского муниципального района;
- Иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя, и порядок их представления:
- заявление о приобретении жилого помещения в собственность (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту);
- государственный ордер на жилое помещение и (или) договор социального найма жилого помещения;
- справка о составе лиц, зарегистрированных на приватизируемой жилой площади, в том числе и временно отсутствующих;
- кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (ГП НО "Нижтехинвентаризация");
- выписки (справки) из лицевых счетов администрации на каждого использующего право приватизации заявителя о времени и месте проживания на соответствующей территории начиная с момента вступления в силу Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
- справки, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);
- отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением.
Заявление об отказе от участия в приватизации жилого помещения должно быть оформлено нотариально либо подписано лично гражданином в присутствии специалиста Администрации при приеме заявления о приватизации жилого помещения (приложение N 2 к настоящему Административному регламенту);
- паспорт.
 -  документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:
 нотариально удостоверенная доверенность. Если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
  свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, копия свидетельства об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет недееспособного гражданина), представляется лично заявителем;
- разрешение органов опеки и попечительства, представляется лично заявителем.
2.6.2. Орган, осуществляющий предоставление услуги, не вправе 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, а также настоящим регламентом;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ от 27.07.2010 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:
решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для организации процесса приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при неустранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;
письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;
заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;
определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.
2.7.2. Решение специалиста о приостановлении организации процесса приватизации в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента принимается, если:
- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, неустранение которых приведет к отказу в организации процесса приватизации;
- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными.
При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении организации процесса приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.
При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.
2.7.3. В организации процесса приватизации отказывается, если:
- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось ненадлежащее лицо;
- документы, представленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- не представлены документы, необходимые для организации процесса приватизации;
- обращение заявителя с заявлением об отказе в исполнении муниципальной функции и возврате документов;
- обращение с заявлением лица, участвующего ранее в приватизации жилого помещения;
- определения или решения суда.
.

2.8. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда района является бесплатной для граждан и предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут.
Обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, направляет пользователю в течение 1 дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения, распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и
мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.11.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.
Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.
2.11.2. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.
Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).
2.11.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов.
Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.11.4. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации района. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.
2.11.4.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги :
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения бланков заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- режим работы соответствующих подразделений;
- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;
- номер телефонов справочной службы и адреса электронной почты;
- блок-схема;
- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.11.4.2. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
2.12.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;
- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
2.12.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:
- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;
- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге  на едином интернет-портале муниципальных услуг (функций).
2.13.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.13.3. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.13.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.5. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено законодательством Российской Федерации.
             3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
          АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ
                              К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Консультацию заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;
- Прием и рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, регистрацию поступившего заявления;
- Рассмотрение заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги;
- Подготовку и подписание договора передачи либо оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, установленных настоящим регламентом.
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении Администрации и которые должны быть представлены в иные органы и организации, отсутствует.
3.4. Перечень документов, которые необходимы Администрации, но находятся в иных органах и организациях, отсутствует.
Порядок осуществления административных процедур	
3.5. Консультация заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала действий по предоставлению процедуры является обращение граждан в Администрацию.
3.5.2. Консультирование граждан на предмет возможности предоставления муниципальной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону осуществляет специалист Администрации  в момент обращения.
Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа ответственным сотрудником Администрации составляет 15 минут.
Максимальный срок информирования при обращении получателя по электронной почте состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа ответственным сотрудником Администрации составляет 1 день.
3.5.3. Результатом консультации служит вручение гражданину перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении организаций, выдающих необходимые для получения муниципальной услуги документы.
3.6. Описание последовательности действий, связанных с приемом и рассмотрением документов на предоставление муниципальной услуги, регистрацией поступившего заявления.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в Администрацию заявления о приватизации жилого помещения с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).
3.6.2. Прием документов осуществляет специалист Администрации. При личном обращении гражданина специалист Администрации устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.6.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на одного заявителя.
3.6.4. Специалист Администрации производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:
- заявление соответствует образцу заявления, предусмотренному настоящим Административным регламентом (приложение N 1);
- документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
- текст документа написан разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальный срок проверки одного комплекта документов составляет 20 минут.
3.6.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 20 минут.
3.6.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист Администрации  регистрирует заявление. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут.
3.6.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления заявителя.
3.7. Рассмотрение заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги, составление и подписание договора передачи либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Администрации.
3.7.2. В случае если представленные документы соответствуют п. 2.6.1 настоящего административного регламента, специалист Администрации составляет договор передачи в 3 экземплярах.
3.7.3. Подготовленный проект договора передачи проходит согласование, после чего специалист Администрации передает договор передачи для подписания главе Администрации.
3.7.4. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации составляет письменное уведомление об отказе.
3.8. Описание последовательности действий, связанных с выдачей гражданину договора передачи либо письменного уведомления об отказе.
3.8.1. Специалист Администрации по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), с которым заключен договор передачи, для ознакомления и подписания договора передачи.
3.8.2. Специалист Администрации выдает один экземпляр договора передачи гражданину, два других экземпляра остаются в Администрации для последующего оформления перехода права собственности в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней.
3.8.3. Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 30 минут с момента согласования договора передачи.
[bookmark: _GoBack]3.8.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении договора передачи должно быть выдано заявителю либо направлено по почте в срок не позднее чем 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.
        
                   4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
                                       МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом Администрации и исполнением настоящего Административного регламента осуществляет глава Администрации, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях.
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.
4.3. Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений при предоставлении муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги и восстановлению нарушенных прав граждан осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (внеплановые проверки).
Плановые проверки могут носить тематический характер.
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
4.4.2. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:
- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;
- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;
- за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.
4.4.3. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ)И РЕШЕНИЙ ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА     

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",единого портала государственных и муниципальных услуг либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.1.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1.2. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения администрации (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.















Приложение N 1
к Административному регламенту
«Осуществление передачи (приватизации)
 жилого помещения в собственность граждан 
на территории Костянского сельсовета
 Шатковского муниципального района» 

В администрацию Костянского сельсовета 
Шатковского муниципального района

от Иванова Ивана Ивановича,
проживающего по адресу:
с.Костянка,ул. Центральная, д.70
                           


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   передать   в  собственность  (долевую,  совместную  -  ненужное
зачеркнуть) занимаемую квартиру (комнату) по адресу:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

	  Ф.И.О. (полностью) с  
 учетом лиц, проходящих 
   службу в армии РФ,   
     находящихся в      
    командировке, по    
      бронированию      
	Родственные
 отношения 
	   Дата    
регистрации
 по месту  
жительства 
	Долевое
участие
	    Подписи     
совершеннолетних
 членов семьи,  
давших согласие 
на приватизацию 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Дата подачи "___" ____________ 20__ г.

Подписано в моем присутствии. Личности установлены по паспортам:
___________________________________________________________________________
                       (должность, Ф.И.О., подпись)



















Приложение N 2
к Административному регламенту
"Осуществление передачи (приватизации)
 жилого помещения в собственность граждан
 на территории Костянского  сельсовета 
Шатковского муниципального района 


                             
                            В администрацию Костянского сельсовета Шатковского   

                            муниципального района Нижегородской области                                               
                            от гражданина (граждан)
                           ________________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество полностью,
                                          паспортные данные)
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           проживающего по адресу:
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________
                           ________________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________
согласен на приватизацию квартиры по адресу:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Сам в приватизации не участвую.

             Подпись: ________________________ ____________________________
                             (подпись)           (фамилия, имя, отчество)

             Подписано в моем присутствии.
             Личность установлена по паспорту.
             ______________________________________________________________
                            (должность, Ф.И.О., подпись)


















Приложение N 3
к Административному регламенту
«Осуществление передачи (приватизации)
 жилого помещения в собственность
 граждан на территории Костянского 
 сельсовета Шатковского муниципального района» 

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ
 «Осуществление передачи (приватизации)
 жилого помещения в собственность
 граждан на территории Костянского
 сельсовета Шатковского муниципального района» 

┌─────────────────────────────────────────────────────────┐
│                                                         │
│               Консультирование заявителя.               │
│       Специалисты Администрации консультируют заявителя │
│          на предмет возможности предоставления          │
│                  муниципальной услуги.                  │
│               Время консультации 15 минут               │
└───────────────────────────┬─────────────────────────────┘
                            │
                           \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────┐
│
│ Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги  │
│ с приложением документов, необходимых для предоставления│
│                  муниципальной услуги.                  │
│Рассмотрение документов специалистами отдела в
 течение 20 мин
└───────────────────────────┬─────────────────────────────┘
                            │
                           \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────┐  ┌────────────────────┐
│                                                         │  │      В случае      │
│           Проверка представленных документов.           │  │   невозможности    │
│          Подготовка проекта договора передачи.          ├─>│заключения договора │
│           Согласование и подписание договора.           │  │   передачи либо    │
│               Выдача договора заявителю.                │  │   несоответствия   │
│ Максимальный срок выполнения указанных действий 30 дней │  │   прилагаемых к    │
│            с момента регистрации заявления              │  │заявлению документов│
└───────────────────────────┬─────────────────────────────┘  │    требованиям     │
                                                             │  законодательства  │
	Направляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации заявления
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