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Ленинградская область

Администрация

Лужского муниципального района

Постановление


От  05 июня 2013 г.  №  1445

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Приватизация жилых помещений 

муниципального жилищного фонда» 

в муниципальном образовании Лужский 

муниципальный район Ленинградской области

В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157 «Об утверждении положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области»,
п ос т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению
муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального
жилищного фонда» в муниципальном образовании Лужский муниципальный
район Ленинградской области» (приложение).

2. Разработчику административного регламента:

2.1.
Направить административный регламент в срок до 20.06. 2013:

2.1.1. В комитет экономического развития и агропромышленного комплекса администрации Лужского муниципального района для внесения в единый реестр административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг).

2.1.2. В отдел информационных технологий администрации Лужского муниципального района для внесения в реестр государственных услуг Ленинградской области и размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района Ленинградской области www.luga.ru.

2.2.
Обеспечить исполнение административного регламента.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

4. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги возложить на исполняющего обязанности первого заместителя главы администрации Лужского муниципального района Годова С.А.
И.о. главы администрации

Лужского муниципального района




О.М.Малащенко

Разослано: КУМИ – 2 экз., КЭРиАПК, отд. ИТ, прокуратура.
Утвержден



            постановлением администрации








Лужского муниципального района








от 05.06.2013 № 1445







(приложение)

      Административный регламент
Администрации Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги -
«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»
в муниципальном образовании Лужский муниципальный район

Ленинградской области
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – регламент), разработан с целью повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав и последовательность  административных процедур, а также формы контроля и порядок досудебного обжалования действий (бездействий) по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования Лужский муниципальный район.

1.2.  Муниципальную услугу оказывает администрация Лужского муниципального района Ленинградской области в лице уполномоченного органа – комитета по управлению муниципальным имуществом администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Приватизация муниципального жилищного фонда».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Лужского муниципального района Ленинградской области, в лице структурного подразделения Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее КУМИ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Заключение договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан. 

2.3.2. Предоставление мотивированного отказа в приватизации жилого помещения и направление заявителю сообщения об отказе в приватизации жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Решение вопроса о передаче жилого помещения в собственность по заявлению граждан принимается в двухмесячный срок со дня подачи документов. 

2.4.2. В случаях, когда исполнителю муниципальной услуги необходимо получение дополнительной информации, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. При этом Заявителя необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения его обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

       Услуги оказываются в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской 
Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области, утвержденным постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994  № 157;

- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилищного фонда.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
Для получения муниципальной услуги заявитель (лично или через своего представителя, уполномоченного им, на основании доверенности) представляет следующие документы:

а) паспорт, удостоверяющий личность гражданина, копии свидетельств о рождении граждан, не достигших 18 лет с вкладышем о гражданстве или отметкой о  гражданстве; постановление органа опеки и попечительства о назначении опеки, удостоверение опекуна (попечителя и пр.);

б) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер, договор социального найма, решение суда); 

в) справка о регистрации ф. № 9, действие которой ограничено одномесячным сроком со дня выдачи;

г) в случае отказа от своего права на приватизацию – нотариально заверенный отказ (согласие), предоставляемый в день подачи документов и заявления. Отказ может быть написан в присутствии специалиста по приватизации в день подачи документов;

д) отказ от имени несовершеннолетних (до 18 лет), в том числе временно отсутствующих, но не утративших право пользования жилым помещением, дается с согласия органов опеки и попечительства по месту жительства ребенка и предоставляется при подаче документов;

е) при перемене места жительства с июля 1991 года  - справки о регистрации установленного образца  с прежних мест  жительства; 

ж) справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилого помещения не было использовано (для граждан, изменивших место жительства (регистрацию) после 11.07.1991;

з) копии документов, подтверждающих изменение фамилии, имени, отчества;
- при предоставлении доверенности на приватизацию - предоставляется ее подлинник и 1 (одна) нотариально заверенная копия. 
- все подписи на представляемых документах должны быть расшифрованы, документы заверены печатью;

- граждане предъявляют для обозрения подлинники предоставляемых в копиях документов (паспортов, свидетельств о рождении, браке, разводе и т.п.);
 
2.6.1. Заявление на приватизацию оформляется в присутствии всех зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, начиная с 14 лет. От отсутствующих предоставляется отказ или нотариально заверенная доверенность (форма заявления – приложение № 2).

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


Заявителю не может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа  исполнения муниципальной услуги:

- отсутствие гражданства РФ;

- наличие не утвержденных в установленном порядке перепланировок жилого помещения;

- не предоставление документов, предусмотренных п. 2.6. административного регламента;

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду муниципального образования Лужский муниципальный район;

- участие в приватизации другого жилого помещения;

- отсутствие согласия (отказа) члена семьи, являющегося сонанимателем жилого помещения на условиях социального найма;

- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

- включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд;

- нахождение жилого помещения в общежитии;

- истечение срока действия паспорта.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральным законодательством:

- приватизация жилых помещений – бесплатная передача в собственность граждан на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде, независимо от размера и потребительских качеств этих помещений;

Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:


Срок регистрации заявления – в день обращения.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

        2.12.1. При оказании муниципальной услуги КУМИ взаимодействует со следующими организациями: 

	№ п.п.
	Наименование организации
	Место нахождения
	Контактные телефоны

	1.
	Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.
	г. Луга, ул. Миккели, дом 7, корп. 1
	(81372) 4-24-85

(81372) 2-16-82

(81372) 2-36-20

	2.
	Лужское бюро технической инвентаризации (далее - БТИ);
	г. Луга, пр. Кирова, дом 71
	(81372) 2-21-16

(81372) 2-08-79

	3.
	ФБУ «Федеральная кадастровая палата федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области
	г. Луга, ул. Миккели, дом 7, корп. 1
	(81372) 2-05-78

(81372) 2-27-69


Место нахождения КУМИ: Ленинградская область, город Луга, проспект Кирова, дом 73, Администрация Лужского муниципального района. График работы КУМИ: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни суббота, воскресенье.

Контактные телефоны специалистов КУМИ: (81372) 2-17-74, (81372)         2-14-53, факс администрации (81372) 2-21-59.

 Адрес официального сайта в сети Интернет: www.luga.ru.


Для получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- в устной форме лично в КУМИ (каб.82; каб. 35, в здании Администрации);

- по телефону в КУМИ (81372) 2-17-74, (81372) 2-14-53;

- в письменном виде в Администрацию Лужского муниципального района Ленинградской области (каб.21);

-электронной почтой в Администрацию Лужского муниципального района Ленинградской области admin@adm.luga.ru.
2.12.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:


- достоверность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации;

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги.


Публичное письменное информирование осуществляется, в том числе с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в здании Администрации.

2.12.3. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации с размещением следующей информации:

- полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (КУМИ);

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального Интернет-сайта Лужского муниципального района;

-  график работы КУМИ;

- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 2.12.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист КУМИ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует заявителя о порядке  предоставления муниципальной услуги.


Специалист КУМИ, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист КУМИ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

2.12.5. Ответ на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя.

2.12.6.  Продолжительность приема заявителей у специалистов при получении устной консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут;


Продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Предоставление муниципальной услуги по приватизации включает в себя следующие административные процедуры: 

- приём заявления о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации;

- правовая экспертиза документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации;

- оформление и заключение договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.1. Прием заявления о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации:


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приватизации является личное обращение заявителей либо их представителя в комитет по управлению муниципальным имуществом администрации с комплектом документов, необходимых для приватизации жилого помещения.

 
3.1.2. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, предлагает бланки заявлений установленного образца, проверяет правильность заполнения заявления, точность внесения необходимых данных, устанавливает личность заявителя и его полномочия (или его представителя и его полномочия), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.


При допущении заявителями любых дефектов в оформлении заявления о приватизации жилого помещения специалист предлагает новый бланк такого заявления, для его заполнения, исключающего любые дефекты. 


3.1.3. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений производит регистрацию заявления в книге «Учета заявлений граждан при передаче жилых помещений в собственность».

 
3.1.4. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для приватизации жилого помещения, исходя из перечня, предусмотренного п. 2.6. административного регламента и соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- документы в соответствующих случаях нотариально удостоверены, скреплены печатью, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- фамилии, имена, отчества граждан, адреса приватизируемых жилых помещений написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


3.1.5. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом (при необходимости представления копий документов). Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


3.1.7. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений сообщает:

- максимальный срок подготовки документов для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность в случае, если не будет выявлено оснований для отказа в приватизации жилого помещения;

- фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы,  номер телефона.


3.1.8. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, проверяет наличие копий документов, представленных гражданами для приватизации жилых помещений в подлинном экземпляре, необходимых для представления в последующем в орган регистрации.


3.1.9. Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, формирует результат административной процедуры по приёму документов.


3.1.10. Общее максимальное время, затрачиваемое на приём документов на приватизацию жилого помещения от граждан и их представителей, не может превышать 45 минут при приёме документов от 3-х и менее заявителей. При приёме документов от большего числа заявителей оно может увеличиваться.

3.2. Правовая экспертиза документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации исполнителем муниципальной услуги:


3.2.1. Основанием для начала правовой экспертизы документов, представленных для приватизации жилого помещения, и проверки законности требования заявителя о приватизации является пакет документов, представленный для приватизации жилого помещения.


3.2.2. Специалист по приватизации проверяет:

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

- соответствие требованиям законодательства формы и содержания документа о праве пользования жилым помещением (обладала ли организация, оформившая правоустанавливающий документ, соответствующими полномочиями, а также уполномоченное ли лицо подписало этот документ);

- правоспособность лиц, претендующих на участие в приватизации жилого помещения;

- наличие полномочий у представителей, если заявление оформлено представителями;

- соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

- проверяет действительность иных документов, не являющихся правоустанавливающими, но необходимых для осуществления приватизации жилого помещения;

- проверяет соответствие представленных документов перечню необходимых документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;

- проверяет сведения о наличии (или отсутствии)  документов, свидетельствующих о наложении соответствующих запрещений, препятствующих заключению договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.


3.2.3. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 административного регламента, специалист, ответственный за правовую экспертизу, формирует на бланке установленного образца письменное сообщение о приостановлении или об отказе в приватизации жилого помещения. 


В сообщении указываются:

- адрес заявителя;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения о приостановлении или отказе в приватизации жилого помещения, с указанием норм правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения;

- разъяснения о возможности обжалования решения об отказе в приватизации жилого помещения.


3.2.4. Сообщение о приостановлении или  отказе заявителю в приватизации жилого помещения подписывается главой администрации.


3.2.5. Специалист, ответственный за приватизацию, осуществляет отправку сообщения почтой.


3.2.6. Специалист, ответственный за приватизацию жилых помещений, помещает второй экземпляр сообщения о приостановлении или отказе в приватизации жилого помещения и иные документы, поступившие и сформированные в ходе рассмотрения заявления о приватизации жилого помещения, в дело.


3.2.7. Заявители на любом этапе предоставления муниципальной услуги по приватизации (до государственной регистрации перехода права на жилое помещение) имеют право отказаться от процедуры приватизации жилого помещения.


3.2.8. Основанием для прекращения процедуры приватизации жилого помещения является письменное заявление на имя главы администрации гражданина, обладающего правом пользования жилым помещением.

3.2.9. Заявление о прекращении процедуры приватизации жилого помещения подается в приемную главы администрации. 


3.2.10. Текст заявления должен содержать фамилию, имя, отчество заявителя, просьбу прекратить приватизацию жилого помещения, причину, адрес жилого помещения, номер телефона, дату и подпись заявителя.


3.2.11. Специалист, отвечающий за приём документов на приватизацию жилого помещения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, правоспособность заявителя, возвращает при необходимости по заявлению заявителю документы, представленные для приватизации жилого помещения, оформляет расписку о возвращенных документах.


3.2.12. В случае поступления заявления о прекращении приватизации жилого помещения, в приватизации которого должны были участвовать и другие лица, специалист, ответственный за правовую экспертизу, готовит сообщение другим лицам о прекращении процедуры приватизации и основаниях прекращения. Сообщение о прекращении процедуры приватизации жилого помещения отправляется по почте. 


3.2.13. Сообщение о прекращении приватизации жилого помещения направляется заинтересованным лицам в течение одного месяца со дня поступления заявления о прекращении приватизации. 


3.2.14. Специалист по приватизации жилых помещений помещает в дело заявление гражданина о прекращении приватизации жилого помещения и второй экземпляр сообщения заинтересованным лицам. 

3.3. Оформление и заключение договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность:

3.3.1. Основанием для начала процедуры заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность является обращение  граждан для заключения договора.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием  заявлений и пакета документов на  приватизацию жилых помещений,  формирует проекты договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность и проекты постановлений главы администрации на передачу жилых помещений в собственность граждан. 

3.3.3. Глава администрации подписывает  договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан в 3-х экземплярах.
3.3.4. Специалист по приватизации выполняет следующие операции:

- проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина либо документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина, в собственность которого передается жилое помещение, и документ, удостоверяющий личность представителя;

- предлагает гражданам ознакомиться с текстом договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

- разъясняет об условиях договора в случае возникновения вопросов;

- предлагает подписать данный договор;

- граждане подписывают 3 (три) экземпляра договора, один из которых предназначается гражданам, приватизирующим квартиру, второй передается в Лужский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области, третий - в администрацию Лужского муниципального района; 

- вносит в книгу «Учет переданных гражданам документов» записи о дате выдачи, номер учетного дела (договора), фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в приватизации, подпись выдавшего специалиста; вносит запись о том, что документы выданы на руки гражданам или доверенному лицу (с указанием номера доверенности), предлагает гражданам поставить свою подпись; 

- выдает документы, сообщает о необходимости государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в том числе сообщает о месте нахождения регистрирующего органа и перечень необходимых документов.

3.3.5. Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом администрации подает в орган регистрации заявление о государственной регистрации перехода права собственности на приватизированное жилое помещение от администрации Лужского муниципального района гражданам.

3.3.6. Схема исполнения муниципальной услуги в приложении 
№ 1 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Лужского муниципального района, первым заместителем главы  администрации Лужского муниципального района и председателем КУМИ.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

  5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета могут быть обжалованы главе администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) 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.

5.3. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:

а) в жалобе поставлен вопрос, на который лицу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые сведения;

б) в жалобе не указаны сведения о лице, направившем жалобу (фамилия гражданина, наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

г) текст письменного обращения не поддается прочтению;

д) от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения;

е) по вопросам, поставленным в жалобе, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

ж) ответ на вопрос, поставленный в жалобе, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача физическим или юридическим лицом жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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.
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.
5.5. Лицо, имеющее намерение подать жалобу, имеет право на получение в Комитете информации и документов, необходимых для составления жалобы.

5.6. Действия (бездействие) и решения Комитета, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, решения первого заместителя главы администрации по жалобам на действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета  могут быть обжалованы главе администрации.

5.7.  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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Комитета обжалуются в суде в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.
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Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда» в МО Лужский муниципальный район Ленинградской области

 









	
	И.о. главы администрации Лужского

муниципального района 

 от ________________________________________

фамилия, имя, отчество

___________________________________________________

проживающего по адресу:

_________________________________________________

__________________________________




З А Я В Л Е Н И Е

      Просим (прошу) передать _______________________________________________________________________________

                           указать вид собственности: собственность, общая долевая собственность
занимаемое нами (мной) жилое помещение _________________________________________

_______________________________________________________________________________

квартиру: отдельную, коммунальную, количество комнат, комнату (ы) в коммунальной квартире, жилой дом
      Размер передаваемой доли определить: _________________________________________

______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

       Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади _____________________

______________________________________________________________________________

не участвовал; если участвовал, то по какому адресу

       В настоящее время в порядке улучшения жилищных условий жилую площадь ________

______________________________________________________________________________

никто не получает; если получает – кто и от какой организации

       Состав семьи _______________________________________________________ человек.

       Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию:

 1. _______________________________________   ___________________  _______________                                  
фамилия, имя, отчество                                          подпись                       степень родства

     ___________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

2. _______________________________________    __________________    _______________                                          
фамилия, имя, отчество                                      подпись                         степень родства
     ________________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

3. _______________________________________    ___________________ _______________                              фамилия, имя, отчество                                                     подпись                  степень родства     ________________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

4. _______________________________________    ____________________   _____________

               фамилия, имя, отчество                                        подпись                       степень родства

    _______________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

5. _______________________________________    ____________________   _____________                                    фамилия, имя, отчество                                                     подпись                         степень родства

   ________________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

6. _______________________________________    ____________________   _____________

    фамилия, имя, отчество                                                  подпись                       степень родства

    ________________________________________

          Паспорт:  серия ________________  № _____________________

Несовершеннолетние члены семьи, проживающие в жилом помещении:

1. _______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

    ________________________________   __________________________   ______________

        свид. о рожд./ паспорт                                           степень родства           подпись

2. ______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

    ________________________________   __________________________   _____________                     
свид. о рожд./ паспорт                                           степень родства                    подпись

3. ______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

    ________________________________   __________________________   ____________

       свид. о рожд./ паспорт                                  степень родства                        подпись

     Удостоверяю: ______________________________________________________________________

                                                                                            подпись

           К заявлению прилагаются:

1. _____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

Консультацию по приватизации жилой площади получил (а); с порядком оформления передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда ознакомлен (а): ________________________

                                                                                                              (да, нет)

«_____» ________________ 20____ г.     ___________________________________________

                                                                                   подпись заявителя






Прием заявления и документов





Правовая экспертиза документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации





Заявление





Проверка пакета документов


 документов





Регистрация заявления





Формирование проекта постановления





Принятие решения о приватизации жилого помещения





Уведомление граждан об отказе в приватизации жилого помещения





Возврат документов





Заключение договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность





Регистрация договора





Расписка гражданина о получении документов





Выдача договора и документов





Формирование проекта договора  администрации о передаче жилых помещений в собственность граждан





Приложение 2


к административному регламенту









