Приложение к постановлению Администрации города Волгодонска от 01.07.2011 №1723
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального жилищного фонда» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального унитарного предприятия «Квартира» (далее – МУП «Квартира»), а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдачи договоров на передачу жилых помещений в собственность.

1.2. Приём заявления и выдача документов по результатам рассмотрения предоставленных заявлений осуществляется МУП «Квартира».

1.3. МУП «Квартира» при оказании услуг взаимодействует с Комитетом по управлению имуществом города Волгодонска, Муниципальным казенным учреждением «Департамент строительства и городского хозяйства», Администрацией города Волгодонска. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – приватизация муниципального жилищного фонда.

2.2. Наименование предприятия, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное унитарное предприятие «Квартира». 

МУП «Квартира» расположено по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, бульвар Великой Победы, 12. Телефоны: 8 (8639) 26-36-47,  8 (8639) 26-36-88.

Дни приёма: понедельник, вторник, четверг, пятница – с 9.00 часов до 18.00 часов; суббота – с 8.00 часов до 13.00 часов; перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов.

Реквизиты предприятия: ОСБ 7931 г. Волгодонска, ИНН 6143008954, КПП 614301001, БИК  046015602, МФО 246466, Юго-Западный Банк СБ РФ г. Ростов-на-Дону, К/С 30101810600000000602, Р/С 40702810552160102095, ОГРН 1026101929260.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит заявление граждан(ина) на приватизацию жилья, предоставляемое вместе с документами, необходимыми для оказания данной муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги – выдача лицам, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, договора на передачу жилого помещения в собственность и пакета документов, необходимых для регистрации права собственности в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги установлен Законом РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" от 04.07.1991 г. № 1541-1  и составляет не более 60 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1.Закон РФ от 04.07.1991 г. № 1541-1"О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", «Ведомости СНД и ВС РСФСР» от 11.07.1991 г., № 28, ст. 959;

2.5.2.Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822;

2.5.3.Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95;

2.5.4.Жилищный Кодекс Российской Федерации, «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 г., № 1 (часть 1), ст. 14;

2.5.5.Гражданский Кодекс Российской Федерации, «Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 г., № 32, ст. 3301;

2.5.6.Конституция Российской Федерации, «Российская газета»от 25.12.1993г.;

2.5.7.Устав муниципального образования «Город Волгодонск»;

2.5.8.Положение о приватизации жилищного фонда в г. Волгодонске, утверждено Постановлением главы города Волгодонска Ростовской области от 23.05.2003г № 947.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Ордер на занимаемое жилое помещение (договор социального найма).

2.6.2.Справка, выданная Отделением по г. Волгодонску и Волгодонскому району Ростовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризации - Федеральное БТИ» г. Волгодонска, с указанием собственника жилья, технических параметров и наличия ограничений.

2.6.3.Копия лицевого счета, в котором должны быть указаны все поселившиеся по ордеру члены семьи, последующие изменения в составе семьи с обязательным указанием причин выбытия членов семьи и сохранения за ними права на жилье (выдается Жилищно-коммунальными конторами или Управляющими компаниями).

2.6.4.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области).

2.6.5.Паспорта лиц, желающих участвовать в приватизации или свидетельства о рождении на детей до четырнадцатилетнего возраста, имеющих право на приватизацию жилья.

2.6.6.Справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано для лиц, не проживавших в городе в какой-то период с 01.07.1991 г. до момента приватизации.

2.6.7.Другие необходимые документы (Свидетельство о браке, о разводе, о перемене имени, о рождении, о смерти, об освобождении из мест лишения свободы, о прохождении воинской службы и т.д.).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.Документы, предоставленные в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют п. 2.6 Регламента.

2.7.2. Жилое помещение, которое хотят приватизировать граждане, не включено в состав жилья, подлежащего приватизации.

2.7.3.Граждане, желающие участвовать в приватизации, уже использовали своё право на бесплатную приватизацию жилья.

2.7.4. Лица, желающие участвовать в приватизации, не являются гражданами Российской Федерации.

2.7.5. Граждане, желающие участвовать в приватизации, не имеют документов, соответствующих установленным требованиям.

2.7.6.Имеется член семьи (бывший член семьи) проживающий или зарегистрированный в квартире, не дающий согласия на приватизацию.

2.7.7. Граждане, желающие участвовать в приватизации, не хотят оплачивать услугу по подготовке договора приватизации.

2.7.8.Граждане, желающие участвовать в приватизации, не предоставили документы с прежнего места жительства за период с 01.07.1991 г. и документы, подтверждающие, что право на бесплатную приватизацию ранее не было использовано.

2.8. Размер оплаты, взимаемой с заявителей при предоставлении муниципальной услуги по состоянию на 01.04.2011 г. составляет 4800 рублей при изготовлении договора приватизации за один месяц. Оплата может изменяться в связи с изменением минимального размера оплаты труда и инфляционных процессов.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1.Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

· информационным стендом;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10.2. Место ожидания соответствует комфортным условиям для заявителей в любое время года.

Для обслуживания инвалидов работники МУП «Квартира» выходят на дом или принимают документы по нотариальной доверенности.

2.10.3.Кабинет для приёма граждан оборудован письменными столами, стульями, настольной лампой и письменными принадлежностями.

2.10.4. Место ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудовано стульями и кресельными секциями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1.Консультация по приватизации жилья (срок - постоянно).

Разъяснение заявителям зам.директора и инспектором по т.: 26-36-47, 26-36-88 законодательной базы по вопросу приватизации, помощь в сборе документов, необходимых для приватизации.

3.1.2.Приём документов на приватизацию жилого помещения.

Правовая экспертиза документов, регистрация дела приватизации в книге регистрации рабочих дел, выдача заявителю договора-соглашения на подготовку договора передачи в собственность жилого помещения с указанным номером рабочего дела. Основанием для приёма документов является личное обращение граждан, их представителей в МУП «Квартира» с комплектом документов, необходимых для приватизации, - в течение дня, в дни и часы в соответствии с п. 2.2 Регламента.

3.1.3.Рассмотрение приватизационного дела комиссией.

Установление оснований для приостановления процесса приватизации, установление соответствия предоставленных документов требованиям п. 2.6 Регламента – 7 дней.

3.1.4.Оформление договора приватизации, оформление выписки из реестра муниципального имущества. Формирование электронного архива приватизации жилья.

Оформление выписки из реестра муниципального имущества, предоставление выписки на подпись председателю Комитета по управлению имуществом города Волгодонска. Оформление договора приватизации, внесение приватизационного дела в электронный архив, печать договора приватизации, передача договора приватизации и приватизационного дела на подпись директору МУП «Квартира» - 14 дней.

3.1.5.Выдача договора приватизации.

Установление личностей заявителей перед подписью ими договора приватизации, подпись договора приватизации заявителями, проверка комплекта документов для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области, оформление заявления о регистрации права муниципальной собственности и переходе права к заявителям. Выдача договора приватизации и пакета документов для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области заявителям - через 30 дней после приема документов.

3.1.6.Передача одного экземпляра договора приватизации жилья в муниципальное казенное учреждение «Департамент строительства и городского хозяйства».
3.1.7.Подготовка документов, послуживших основанием для приватизации жилья, и договора приватизации для размещения их в архиве.

Сортировка приватизационных дел по рабочим номерам, сшив приватизационных дел, перемещение их в архив.

3.2. Последовательность административных процедур приведена в блок-схеме (Приложение 2).

3.3. Срок выполнения административных процедур составляет не более 60 дней (от приёма заявления до выдачи договора приватизации).

3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур установлены в соответствии с  Законом РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" от 04.07.1991 N 1541-1.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МУП «Квартира» ( далее по тексту руководитель).

         Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков её исполнения возлагается на директора МУП «Квартира».

4.2. Руководитель организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет  контроль за их исполнением, принимает  меры к совершенствованию форм и методов служебной  деятельности, обучению  подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

4.3 Обязанности сотрудников МУП «Квартира» по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение  которых несут  персональную ответственность.

4.4. 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.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги (далее по тексту – заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц МУП «Квартира», ответственных  за предоставление муниципальной услуги:

· заместителю главы Администрации города Волгодонска и управляющему делами Администрации города, в сферу деятельности которых входят затрагиваемые вопросы;

· Мэру города Волгодонска.

5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

Должностные лица МУП «Квартира», предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием граждан согласно графику, утвержденному руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

         В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилия, имя, отчество (последнее –при наличии) заявителя, почтовый  адрес, по которому должен быть  направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения 

· суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

· личная подпись заявителя и дата.

5.4. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

         Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

        Если причины, по которым ответ по существу подставленных в обращении вопросов не мог быть дан,  в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации города Волгодонска, МУП «Квартира».

5.5.2.Уполномоченное должностное лицо МУП «Квартира» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Волгодонска или орган Администрации города Волгодонска, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5.Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, деяниях или бездействии должностных лиц Администрации города Волгодонска, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации города Волгодонска в сети Интернет http://volgodonskgorod.ru/ и по электронной почте Администрации города Волгодонска.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество специалиста ( при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия иди бездействия должностных лиц Администрации города Волгодонска, МУП «Квартира» в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами                                                            ​И.В. Орлова

Приложение  1

к административному регламенту

Главе администрации г. Волгодонска

Руководителю     МУП «Квартира»

З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

Просим передать нам в равнодолевую собственность: 

1. Изолированную   ___  комнатную квартиру  № 






     

2. Долю  из  ____   комнат  в коммунальной  ____  комнатной  квартире  №  



     

3.  Жилое помещение    № ________  по плану БТИ,  состоящее из  __  комнат(ы)  в  ____ комнатной квартире  №  





в  доме   № ___________   по  









     
                                                                                                           улица, переулок, проспект                                     

на состав семьи _______ (________________) человек(а):





     

(фамилия, имя, отчество, полностью дата рождения, место рождения)

Ранее право бесплатной передачи жилья в собственность не использовали.

Нам известно, что мы должны:

· произвести регистрацию права собственности на жильё в Едином Государственном Реестре прав на недвижимое имущество;

· содержать жилое помещение в соответствии с Правилами пользования жилыми помещениями. 

«___»____________ 20___г.        Подписи членов семьи

________________________________     _______________________________    ____________________

                фамилия, имя, отчество                                 № и серия паспорта, св. о рождении                               подпись

________________________________     _______________________________    ____________________

________________________________     _______________________________    ____________________

________________________________     _______________________________    ____________________

Подписи членов семьи заверяю:

работник МУП «Квартира»

«___»____________ 20___г.      _________________    _________________________________________

                      (дата)                                                    (подпись)

                       (фамилия, имя, отчество)

Приложение  2

к административному Регламенту

Блок-схема

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация муниципального жилья»


Подготовка документов, послуживших основанием для 


приватизации жилья, и договора приватизации 


для размещения в архиве





Подготовка реестра выданных дел





Передача договора приватизации в Муниципальное казенное учреждение «Департамент строительства и городского хозяйства»





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выявление несоответствия документов требованиям регламента (п. 2.7)





Размещение в архиве приватизационных документов





Выдача договора приватизации и  документов 


для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области








Заказ и получение выписки из КУИГ о принадлежности жилья к муниципальному жилищному фонду





Соответствие документов требованиям регламента





Подписание договора приватизации





Формирование электронного архива приватизации жилья





Оформление договора приватизации и 


подготовка документов для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области





Рассмотрение приватизационного дела ответственным работником МУП «Квартира»





Прием специалистом заявления со всеми необходимыми документами





Первичное рассмотрение заявления и документов, предоставленных на приватизацию жилья





Консультация





Обращение заявителя








