Пояснительная записка

к проекту Административного регламента  Администрации городского округа  

 Железнодорожный  по осуществлению переданных государственных полномо-

  чий по предоставлению муниципальной услуги   «Подготовка и выдача справок

об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных поме-

 щений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных 

помещениях».
       Настоящий Административный регламент Администрации городского округа Железнодорожный Московской области  предоставления муниципальной услуги   «Подготовка и выдача справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях.
         Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательности действий управления по жилищным вопросам Администрации городского округа Железнодорожный, а также порядок взаимодействия органов местного самоуправления при осуществлении полномочий по организации подготовки и выдачи справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях. 
                                                                        Приложение 

          к постановлению Администрации 

          городского округа Железнодорожный

          от _____________  №______________ 

Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок

  об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных   

     помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях».

Раздел 1. Общие положения
         Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) устанавливает  стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача 

справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях»  (далее - муниципальная услуга).
Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги:
        -  Жилищный кодекс Российской Федерации;
        - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

          - Закон Российской Федерации  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
          - утвержденное Положение «О приватизации жилищного фонда г. Железнодорожного» от 10.01.1992г. № 5/1. 

         - постановление Администрации городского округа Железнодорожный от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

          - постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

         - Устав городского округа Железнодорожный Московской области.
          Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные или занимавшие жилые муниципальные помещения (были ранее зарегистрированы) на территории города Железнодорожный  Московской области.
          От имени граждан заявления о предоставлении муниципальной услуги  могут подавать: 
         - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет;
         - несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства;
         -  законные представители недееспособных граждан;
         - представители по нотариальной доверенности, оформленной установленным порядком.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        2.1. Наименование муниципальной услуги:   «Подготовка и выдача справок об
участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных  помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях».
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Железнодорожный Московской области.

         Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением по жилищным вопросам Администрации городского округа Железнодорожный (далее – Управление).
        2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
        2.3.1. Местонахождение Управления: Московская область, г. Железнодорожный,  Саввинское  шоссе, д.4;

        2.3.2. График  приема граждан в Управлении:
         Понедельник  с 10.00 до 17.00

         Среда              с 10.00 до 17.00, 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
         Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистами Управления. 
          2.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:

           - при обращении граждан непосредственно или по телефону к специалистам Управления;
           - при письменном обращении граждан в Администрацию  городского округа Железнодорожный Московской области и  в Управление;
   - посредством размещения в средствах массовой информации и на официальном  сайте Администрации  городского округа Железнодорожный Московской области в сети Интернет по адресу: www.zheldor-city.ru; 
           - посредством размещения на информационных стендах в Управлении.             Телефоны для справок: 

 - начальник Управления: (495) 527-20-16;

 - специалисты  Управления: (495) 522-57-45.
          
2.3.4. Адрес официального сайта Администрации  городского округа Железнодорожный Московской области в сети Интернет: www.zheldor-city.ru
         2.3.5.  Адрес электронной почты Управления:  www.uzvzheldor@bk.ru    

         2.3.6.  Почтовый адрес для направления документов и обращений:

         -  Администрация городского округа Железнодорожный: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, д. 27. 
         -  Управление по жилищным вопросам Администрации городского округа Железнодорожный: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, Саввинское шоссе, д.4.
         2.3.7. Специалист  Управления, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ гражданину в пределах своей компетенции на поставленные вопросы.

         2.3.8. Справка готовится во время обращения гражданина. 

         2.3.9. При устном обращении гражданина к начальнику Управления  ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
          2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления  муниципальной услуги являются: 
         -  справка об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, 
        -  справка о приватизированном (неприватизированном)  жилом муниципальном помещении,
- решение об отказе  выдачи справки.

         2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
          Муниципальная услуга при представлении гражданином  всех необходимых документов осуществляется 
в присутствии гражданина.
2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги  являются:

        -  Жилищный кодекс Российской Федерации;
        - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

          - Закон Российской Федерации  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
          -  Утвержденное Положение «О приватизации жилищного фонда г. Железнодорожного» от 10.01.1992г. № 5/1. 

         - постановление Администрации городского округа Железнодорожный от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

          - постановление Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

         - Устав городского округа Железнодорожный Московской области.     

        2.7. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании  обращения в Управление по жилищным вопросам при наличии всех необходимых документов: 
         2.7.1. Паспорт гражданина РФ.
          2.7.2. Выписки из домовой книги жилого помещения, в котором гражданин проживал (проживает) в г. Железнодорожном Московской области.

          2.7.3. Нотариально удостоверенная доверенность в случае представления интересов граждан уполномоченным лицом.

          2.7.4. Иные документы (при необходимости).
          В случае представления интересов несовершеннолетнего его законными представителями (родителями, усыновителями, опекунами) предоставляется документ, подтверждающий их полномочия.

          При приеме документов специалист отдела проверяет комплектность  документов в присутствии заявителя, устанавливает личность заявителя, проверяет законность требования заявителя о предоставлении муниципальной услуги. При наличии всех документов справка готовится в присутствии заявителя, регистрируется в журнале  и выдается заявителю.

          2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к категории заявителей;

        - отсутствие жилого помещения в составе объектов муниципальной собственности;
        - непредставления необходимых документов, определенных в п. 2.7 настоящего Административного регламента.

         2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги и приостановления предоставления муниципальной услуги.
        2.9.1.Основания для отказа:
         - не предоставлены документы, указанные в пункте 2.7. раздела 2  Регламента;

        - документы, представленные заявителем для приватизации, по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

        - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, не обладающее гражданской  правосубъектностью, либо уполномоченное на то надлежащим образом);

        - отсутствует согласие всех проживающих совершеннолетних членов семьи на условиях найма; 

        - жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с законом  Российской Федерации  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
       - письменные заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении приватизации;

      - заявление заявителей об отказе в представлении муниципальной услуге и возврате документов (до момента подписания сторонами договора передачи и регистрации Постановления о приватизации жилья в Администрации города);

      -  определения или решения суда о приостановлении приватизации;

      -  проведенной правовой экспертизы документов, по результатам которой выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в оказании муниципальной услуги;

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
         Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставленное  совместно с  документами, установленными в соответствии с правовыми основаниями, указанными в пункте 2.6. раздела 2 Регламента регистрируется в Книге регистрации в день подачи заявления.
        2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения   перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация:

         -  дни и часы приема граждан;

         -  образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;
         - перечень документов, необходимых для представления заявителю указанной муниципальной услуги;
         -  другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
         2.12.2. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать:
         -  комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

         - возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
         -  телефонную связь;

         -  оборудование мест ожидания;
         -  наличие письменных принадлежностей и бумаги.
         2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

         Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:    

        - минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

        - простота и ясность изложения информационных материалов;

        -  доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

        - культура обслуживания заявителей;

        - точность исполнения муниципальной услуги;

        Показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

         - нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

         - некомпетентность и неисполнительность специалистов;

         - некачественную подготовку документов;

         - безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

         - иные нарушения прав и законных интересов граждан.
         2.14. Муниципальная услуга на территории городского округа Железнодорожный Московской области в электронном виде не предоставляется.
Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур,

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     3.1.1.
  Прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7  Регламента.
3.1.2.  Проверка представленных документов на соответствие установленному  Регламентом перечню (пункт 2.7.)  и требованиям. При  отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист Управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах,  разъясняет причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов,  обозначает меры по устранению названных причин.
3.1.3.  Составление справки о приватизированном (неприватизированном) жилом помещении.

На основании представленных заявителем документов и после проверки имеющейся в Управлении по жилищным  вопросам информации о приватизированных жилых муниципальных помещениях, специалист Управления готовит справку о приватизированном (неприватизированном) жилом помещении в присутствии  заявителя, подписывает справку у начальника Управления, регистрирует в журнале регистрации справок и выдает заявителю. Образец выдаваемой справки приведен в приложении 1 к настоящему Регламенту.
3.1.4. Составление справки об участии (неучастии) в  приватизации жилого муниципального помещения.

На основании представленных заявителем документов и после проверки имеющейся в Управлении по жилищным  вопросам информации о приватизированных жилых муниципальных помещениях, специалист Управления готовит справку об участии (неучастии) гражданина в приватизации жилого муниципального помещения в присутствии  заявителя, подписывает справку у начальника Управления, регистрирует в журнале регистрации справок и выдает заявителю. Образец выдаваемой справки приведен в приложении 1 к настоящему Регламенту. 
В случае отсутствия информации в Управлении по жилищным вопросам по данному жилому помещению,  у заявителя может быть запрошена дополнительная информация из Железнодорожного филиала Московского областного бюро технической инвентаризации об отсутствии права собственности  на объекты недвижимости, расположенные в г. Железнодорожном Московской области (если заявитель проживал в г. Железнодорожном до 01.06.1997г.), либо в Управлении Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области (при проживании с 01.06.1997г.)  
3.1. 5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему регламенту.
Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  Регламентом  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления.
4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Специалисты Управления  несут  ответственность за:

- правильность оформления выдаваемых документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- достоверность представленной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- правильность оформления ответов на письменные заявления физических лиц;

- соблюдение и исполнение положений Регламента.
- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел 5.  Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц   при предоставлении муниципальной услуги
 5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Управления  и Администрации городского округа Железнодорожный Московской области (далее – должностные лица), решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления (обращения), вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель может обжаловать:

- необоснованный  отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- затягивание сроков предоставления муниципальной услуги;

- истребование неустановленных в  Регламенте документов. 
5.3. Обжалование действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке:

5.3.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или  действие (бездействие) должностных лиц, принятое на основании требований  Регламента, в письменной форме к Главе городского округа, устно либо письменно к начальнику Управления,  осуществляющему контроль за предоставлением муниципальной услуги.
5.3.2. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-  почтовый адрес и контактный телефон заявителя;
-  суть заявления или жалобы;

-  личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.

5.4.  Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации.  Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.5. Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги могут быть  обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 6.  Приложения к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Договор на передачу квартир (комнат) в собственность граждан»

6.1. Бланки справок.

6.2. Блок – схема последовательности действий Управления  при исполнении  Регламента  предоставления муниципальной услуги.
                                                                                      Приложение № 1
                                                                                    к  Регламенту предоставления    

                                                                             муниципальной услуги.
             АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа  Железнодорожный

 Московской области
                                        УПРАВЛЕНИЕ 

                                 по жилищным вопросам
	143980, г. Железнодорожный,  Саввинское шоссе, д. 4                                   тел. 522-61-21




_________ № _____          

                                               СПРАВКА

Дана _____________________________________________________

в том, что квартира № ____ в доме № _______ по ул. _________________________

в г. Железнодорожном Московской области на _________________20   г.

НЕ  ПРИВАТИЗИРОВАНА 

                                                  Справка дана по месту требования

           Начальник  управления                                                       
      МП
АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа  Железнодорожный

 Московской области
                                     УПРАВЛЕНИЕ 

                            по жилищным вопросам
	143980, г. Железнодорожный,  Саввинское шоссе, д. 4                                   тел. 522-61-21




_________ № _____          

                                               СПРАВКА

Дана _____________________________________________________

в том, что квартира № ____ в доме № _______ по ул. _________________________

в г. Железнодорожном Московской области на _________________20    г.

                                           ПРИВАТИЗИРОВАНА
                                           Справка дана по месту требования

Начальник  управления                                                       
      МП
АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа  Железнодорожный

 Московской области
                                       УПРАВЛЕНИЕ 

по жилищным вопросам
	143980, г. Железнодорожный,  Саввинское шоссе, д. 4                                   тел. 522-61-21




_________ № _____          

                                               СПРАВКА

Дана _____________________________________________________

в том, что квартира № ____ в доме № _______ по ул. _________________________

в г. Железнодорожном Московской области на _________________20     г.

                                          НЕ  ПРИВАТИЗИРОВАНА
                                           Справка дана по месту требования

           По указанному адресу гр.

                                                                            не использовал(а) право приватизации.

           Начальник  управления

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа  Железнодорожный

 Московской области
                                    УПРАВЛЕНИЕ 

                             по жилищным вопросам
	143980, г. Железнодорожный,  Саввинское шоссе, д. 4                                   тел. 522-61-21




_________ № _____          

                                               СПРАВКА

Дана _____________________________________________________

в том, что квартира № ____ в доме № _______ по ул. _________________________

в г. Железнодорожном Московской области на _________________20     г.

                                              ПРИВАТИЗИРОВАНА
                                           Справка дана по месту требования

           По указанному адресу гр.

                                                                            не использовал(а) право приватизации.

           Начальник  управления                                                              
                                                                                         Приложение № 2
                                                                                    к  Регламенту предоставления    

                                                                             муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  заключение «Подготовка и выдача справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях».







                                                
План – график

внедрения административного регламента Администрации городского округа Железнодорожный по осуществлению государственных полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок об участии (неучастии) граждан в приватизации жилых муниципальных помещений, о приватизированных (неприватизированных)  жилых муниципальных помещениях» .
1. Размещение проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный по адресу: http//www.zheldor-citi.ru (сентябрь 2012г.).

2. Прием заключений по результатам независимой экспертизы, а также предложений от граждан (сентябрь-октябрь 2012г.).

3. Проведение экспертизы административного регламента Администрации городского округа Железнодорожный (октябрь  2012г.).
4. Проверка на коррупциогенность в Управлении территориальной безопасности и мобилизационной работы Администрации городского округа Железнодорожный (октябрь-ноябрь 2012г.).

5. Подготовка и согласование Постановления Администрации городского округа Железнодорожный об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (ноябрь  2012 г.).

6. Опубликование в печатных средствах массовой информации, размещение в сети Интернет: на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный; на сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; в федеральной государственной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг»; в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Размещение текста административного регламента на стендах управления по жилищным вопросам (ноябрь  2012г.).










































Проверка документов, необходимых для предоставления услуги 





Информирование и консультирование граждан  по вопросу выдачи справки





Подготовка справки, регистрация в журнале выдачи 











Выдача справки
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