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АДМИНИСТРАЦИЯ  КАНСКОГО РАЙОНА
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                           30.09.2011 г.                    г. Канск                                      №745- пг

Об утверждении административного регламента муниципального образования Канский район Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги: «Передача жилых помещений в собственность граждан»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», руководствуясь ст.70 Устава Канского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент муниципального образования Канский район Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан», согласно приложению  к настоящему  Постановлению.
2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Родная земля» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Канский район в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Канского района                                       О.В.Куприянов

Приложение  к Постановлению
администрации Канского района 
от  30.09.2011 г. №745-пг                             
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
 «Передача жилых помещений в собственность граждан» 

1. Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги жителям Канского района   - «Передача жилых помещений в собственность граждан» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц.
     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04 июля 1991 года №1541-1 (в редакции от 11.06. 2008 года); 

– законом Российской Федерации «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от  21.07.1997 года № 122-ФЗ;

– настоящим  административным регламентом.
      1.3. Заявителями являются граждане Российской Федерации.
      1.3.1.От имени физических лиц заявление об организации процесса приватизации могут подавать в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на организацию процесса приватизации самостоятельно с согласия законных представителей. 

         1.4. Предоставление муниципальной услуги возможно в  многофункциональном центре (в случае его создания). 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги. 

        «Передача жилых помещений в собственность граждан».
     2.2. Муниципальную услугу предоставляют специалисты Комитета по Управлению муниципальным имуществом Канского района Красноярского края (далее – Комитет).
      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  договора передачи жилого помещения в собственность граждан. 
      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
    Муниципальная  услуга предоставляется  в срок,  не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления от получателя услуги и документов указанных в пункте 2.6. настоящего  административного регламента. 
       2.5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного письменного заявления  и  документов указанных в пункте 2.6. и при необходимости 2.7. настоящего  административного регламента. 
       2.6. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       Для оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан, гражданин (граждане), изъявивший (ие) желание приобрести в собственность занимаемое жилое  помещение (далее – приватизация жилого  помещения), в обязательном порядке представляет (ют) в КУМИ следующие документы:

– справки о регистрации по месту жительства;

– кадастровый, технический  паспорта и  их ксерокопии;
– документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение);

– документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей).
     2.7. Перечень дополнительных документов, представляемых для оформления Договора в следующих случаях:

-  в случае  обращения уполномоченного доверителем лица, документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:

– соответствующие документы  и ксерокопии этих документов (опекунское удостоверение и постановление о назначении опекуна),  выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина);

– нотариально заверенная доверенность и ксерокопия доверенности;

– паспорт доверенного лица и доверителя;
– вступившие в законную силу судебные акты; 

– нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей   собственности на приватизируемое жилое помещение и ксерокопия отказа;

     2.7.1. граждане, изменившие место жительства после 11 июля 1991 года, при подаче заявления на приватизацию жилья представляют справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11 июля 1991 года, а также справки о том, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы (далее – справки о регистрации по месту жительства и справки об использовании права на приватизацию соответствующих жилых помещений);
     2.7.2 Учащиеся и студенты, снятые с регистрации на время учебы,  представляют справку о регистрации в общежитии.  В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии  не требуется;
     2.7.3. граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 11 июля 1991 года, представляют справку и две ксерокопии справки об освобождении, выданной  после срока отбывания наказания.
       Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность заверенную начальником учреждения и ксерокопию доверенности, заверенную нотариально; 

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого  помещения, заявление об отказе заверенное начальником учреждения. 

     2.8. Справки о регистрации по месту жительства граждане получают в Администрациях  сельских поселений. 
     2.8.1. Граждане, зарегистрированные по месту жительства после 11 июля 1991 года на территории других муниципальных образований, представляют выписки из домовой  книги и их ксерокопии о регистрации по месту жительства, а также справки и их ксерокопии об (не) использовании права на приватизацию этих жилых помещений.
     2.9. Кадастровый паспорт  и технический паспорта  изготавливаются и выдаются в Канском отделении филиала ФГУП  «Ростехинвентаризация»  по  Красноярскому краю. 

     2.10. Ордер на занимаемое жилое помещение, в случае если на руках не имеется, граждане получают в Администрации  поселения по месту жительства. 
     2.10.1. Договор социального найма на жилое помещение,  граждане получают в  
КУМИ Канского района.
     2.11. Не подлежит принятию неполный пакет документов, предоставляемый согласно пункта 2.6. и при необходимости 2.7., также документы имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

    2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    2.12.1. В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. и при необходимости в пункте 2.7. настоящего административного регламента;
    2.12.2. При наличии письменного заявления получателя услуги об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов.

     2.13. Муниципальная услуга предоставляется  заявителям бесплатно.
     2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и пакета документов  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут.

     2.15. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений (далее - Журнал регистрации Заявлений)  в день подачи. Дата регистрации заявления в КУМИ является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
     2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для  должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться  табличками с указанием:

–номер кабинета;

–фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

           –режим работы.

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

      2.16.2. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также обору​дованное информационными стендами. 

      2.16.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     Прием граждан осуществляется в КУМИ: Красноярский край, г. Канск, ул.Ленина, 
4/1, кабинет 206.
     понедельник, вторник, четверг  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения 
муниципальной услуги
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

– прием документов, указанные в пунктах 2.6., 2.7. настоящего административного  регламента  с оформлением заявления на приватизацию жилого помещения (далее - Заявление) (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);                                     

– регистрация Заявления в журнале регистрации заявлений;

– подготовка Договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее Договор);

– подписание Договора и Выписки у руководителя  КУМИ;

– выдача Договора получателю услуги с отметкой получателя услуги  в журнале регистрации договоров на передачу  жилых помещений в собственность граждан (далее Журнал регистрации Договоров);

– отказ от оформления документов на приватизацию жилого помещения.
3.2. Прием и проверка представленных документов с оформлением Заявления.
     3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов и оформлению Заявления является обращение получателя услуги в КУМИ с документами, указанными в пункте 2.6. и при необходимости 2.7. настоящего административного регламента. 
     3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист КУМИ, осуществляющий приватизацию жилого помещения.
     3.2.3. Проверка наличия всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. и пунктом 2.7. настоящего административного регламента.
     3.2.4. Заявление оформляется по установленной форме, непосредственно в КУМИ.

     Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, подписывается всеми гражданами и удостоверяется специалистом, осуществляющим приватизацию жилого помещения.
     Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично  с согласия законного  представителя.
     Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.
     В заявлении граждане указывают форму собственности, в которой будет находиться приватизируемое жилое помещение.
    В случае невозможности явки кого-либо из  членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности и ксерокопии доверенности, при наличии документов, удостоверяющих их личности.
    В случае  отказа от участия в приватизации предоставляется нотариально удостоверенное указанное заявление и ксерокопия заявления.
    3.2.5. Время выполнения данной процедуры - не более 30 минут.
    3.2.6. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления. 

     Специалист КУМИ, осуществляющий приватизацию жилого помещения, принимает решение об отказе в приеме документов и оформлении Заявления при отсутствии документов, указанных в пунктах 2.6., 2.7. настоящего административного регламента.
      3.3. Подготовка Договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее Договор)   осуществляется не позднее 30 рабочих дней с момента поступления заявления от получателя услуги и документов указанных в пункте 2.6., 2.7 настоящего  административного регламента; 
       3.3.1. При выявлении неточной информации, специалист КУМИ не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления неточностей в представленных документах, запрашивает у получателя услуг, письмом с уведомлением о вручении предоставления недостающей информации в срок 10 календарных дней.
     При представлении в установленный срок дополнительной информации, специалист КУМИ подготавливает Договор в течение 3-х рабочих дней со дня поступления дополнительной информации. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги продлевается на 13 рабочих дней.
     3.3.2. При непредставлении в установленные сроки полной информации, специалист КУМИ подготавливает письменный ответ об отказе в заключении Договора с указанием причины.

       3.4. Подготовленный Договор,   письменный ответ, подписывается руководителем КУМИ или уполномоченным должностным лицом в течение 2-х рабочих дней.
      Письменный ответ в общем порядке направляется получателю услуги почтой или выдаётся на руки при предъявлении удостоверения личности.
      3.5. Договоры регистрируются специалистом КУМИ в специальном журнале регистрации договоров приватизации (далее Журнал регистрации Договоров).
     3.5.1. Договор  и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки в КУМИ, в порядке общей очереди, в приемное время. 
       При получении договора приватизации все участники сделки собственноручно или доверенное лицо по нотариально удостоверенной доверенности, расписываются во всех экземплярах Договора.
     При выдаче Договора удостоверяется личность всех участников сделки по паспортам,  свидетельствам о рождении на несовершеннолетних детей.
     Время выполнения данной процедуры - не более 30 минут.
     3.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

     3.6.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги заявители обращаются:

– лично в КУМИ по адресу: Красноярский край, город Канск, ул.Ленина 4/1  (кабинет 206); 

– по телефону в КУМИ (839161) 3 46 58                                                                                                        

– в письменном  виде почтой в КУМИ;     
  График работы:

Понедельник, вторник, четверг: с 08.00 до 17.00 часов;

Среда, пятница – не приемные дни;

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов;

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

      3.6.2. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:

– достоверность предоставляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

– удобство и доступность получения информации;

–оперативность предоставления информации.
     3.6.3. Информирование получателей услуги организуется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.
     3.6.4. Информирование проводится в форме устного или письменного информирования.
     3.6.5. Информирование получателей услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом КУМИ, предоставляющим муниципальную услугу при личном обращении, по телефону или письменно.
     Время проведения процедуры информирования при личном обращении получателя услуги не должно превышать 10 минут.
     Письменные обращения получателей услуги о порядке предоставления муниципальной услуги,   рассматриваются специалистом КУМИ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
     Ответ направляется в письменном виде, почтой, по адресу указанному в письменном обращении получателя услуги.
     3.6.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. 
   
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Руководителем Комитета, либо по его поручению иными сотрудниками Комитета, постоянно осуществляется текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным специалистом Комитета по исполнению настоящего административного регламента. 

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав получателей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов Комитета.

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Канского района, заместителей главы администрации Канского района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения исполнения настоящего административного регламента.

4.3. Плановые проверки, полнота и качество исполнения функций осуществляется руководителем Комитета 1 раз в год  согласно  приказу.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным  руководителем Комитета.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Комитета проверяется:

· знание ответственными лицами Комитета требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

· правильность и своевременность информирования получателей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной или иной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

4.7. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.   

4.8. Контроль за исполнением настоящего административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги всеми способами, не запрещёнными законом.

       Предметом внесудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, или направить письменное (либо в электронной форме) обращение, жалобу (претензию).  

Заявитель  услуги в своей жалобе   указывает:

- наименование учреждения или должностное лицо, которому адресовано обращение;

- свою фамилию, имя, отчество (при его наличии);

- почтовый или электронный адрес,   по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения. 

Основания оставления письменного обращения без ответа:

- в обращении не указаны фамилия и адрес получателя услуги;

 
- в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (такое обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности);

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ по существу вопросов, содержащихся в обращении, не выдается,    гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

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

 - в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  принимается решение    о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот   орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.3 Основанием для начала процедуры внесудебного обжалования является 

обращение гражданина, направленное    в   орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления

        5.4. Заявитель услуги имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5. Вышестоящими должностными лицами, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- Руководитель Комитета;

- Глава администрации Канского района.

Жалоба может быть высказана устно при личном обращении на приёме у должностных лиц, или лиц их замещающих в течение рабочего времени либо с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов: 

Руководитель Комитета: 8(39161) 349-89

Приёмная Главы администрации Канского района: 8(39161) 3 29 72

Должностные лица, которым адресована жалоба:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя услуги, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя услуги, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, привлекают к ответственности виновных должностных лиц.

5.6 Сроки рассмотрения жалобы.

При информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес  заявителя услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому (электронному) адресу, указанному в обращении. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей услуги, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа.

                                                                                                                             Приложение 1

                                                                                                 В администрацию  Канского района___                                                                                                                                                                                            
                                                                                                                         (района, города, предприятия, 
                                                                                                                                                    организации, учреждения)

                                                                                     Фамилии, инициалы  руководителя                                                                                              

                                                                                   _____________________________

                                                                                                 от _______________________________

                                                                                                 тел. _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу передать в собственность  долевую,  личную (ненужное зачеркнуть) занимаемую квартиру по адресу:____________________________________________

________________________________________________________________________
	Ф.И.О. (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в Российской Армии или находящихся на учебе, в командировке, по брони
	Родственные отношения
	Долевое участие
	Подписи совершеннолетних  членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	

	
	
	

	

	
	
	

	Пользователи: 


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписи верны:

Рег. №_____

Дата 

Приложение 2

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Передача жилых помещений в собственность граждан»
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