ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИИ РОМОДАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

_____________________________________________________________

от «___» _____ 2019 г.                                                                                         №  ___

п. Ромоданово

 Об утверждении Административного регламента администрации Ромодановского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)»

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ромодановском сельском поселении, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ромодановского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального  опубликования.

Глава Ромодановского

сельского    поселения                                                                  Т.В.Колмакова
УТВЕРЖДЕН
                                                                                          постановлением администрации

                                                                                Ромодановского сельского поселения
                                                                                                  от «__»______2019 г. №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ РОМОДАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕДАЧА ПРИВАТИЗИРОВАННЫХ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В МУНИЦИПАЛЬНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ (ДЕПРИВАТИЗАЦИЯ)"
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
ПОДРАЗДЕЛ 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Административный регламент администрации Ромодановского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

ПОДРАЗДЕЛ 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ
2. Заявителями являются:

- физические лица,

- юридические лица.

ПОДРАЗДЕЛ 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3. В предоставлении муниципальной услуги на территории Ромодановского  сельского поселения участвуют:

Администрация Ромодановского  сельского поселения (далее - Администрация);

Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ромодановском муниципальном районе в Республике Мордовия» (далее - МФЦ).
4. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

5. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении.

Перечень организаций, осуществляющих прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан в приложении № 1 к регламенту. 

6. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке предоставления услуги  на официальных сайтах администрации Ромодановского сельского поселения в сети «Интернет»  http://romodanovo.e-mordovia.ru (далее - официальный сайт) и уполномоченного МФЦ «http://www.mfc13.ru», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия  «http://gosuslugi.e-mordovia.ru» (далее – Портал) и  на информационных стендах в местах приема документов.

7. По телефону, при личном либо письменном обращении должностные лица администрации обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

8. Консультации предоставляются специалистом администрации, и при личном обращении, по телефону или в письменном виде по вопросам, касающимся:

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефонной связи, а при получении письменного обращения - в письменной форме в установленном порядке.

9. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки специалисты, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 7 Административного регламента.

Во время разговора специалист, произносит слова четко, избегает «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности специалиста, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

10. По письменному обращению специалисты, подробно в письменной форме разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 8 Административного регламента, и в течение 30 дней со дня получения обращения направляют ответ заявителю.

11. При личном обращении заявителей специалисты, разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 8 Административного регламента, и при представлении документов, соответствующих требованиям пункта 21 Административного регламента, принимают у заявителя заявление.

12. Личный прием осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы Администрации, «МФЦ».

13. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю рекомендуется направить письменное обращение или предлагается другое время для личной консультации.

14. На официальном сайте администрации заявитель может получить информацию о наименовании, размере платы, результате и сроке предоставлении муниципальной услуги.

15. На информационных стендах в помещении администрации и «МФЦ» и на официальном сайте администрации содержится следующая информация:

номера кабинетов (окошек), контактные телефоны, график работы, фамилия, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих муниципальные услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

блок-схемы (приложение 5) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень необходимых для предоставления услуги документов;

образцы заявлений;

порядок получения консультаций;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПОДРАЗДЕЛ 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
16. Передача приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (деприватизация).

ПОДРАЗДЕЛ 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
17. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации.

ПОДРАЗДЕЛ 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
18. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

1) договора на передачу жилого помещения в муниципальную собственность (деприватизации);

2) отказа в деприватизации жилого помещения;

ПОДРАЗДЕЛ 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
19. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с даты регистрации заявления.

ПОДРАЗДЕЛ 5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, С УКАЗАНИЕМ ИХ РЕКВИЗИТОВ И ИСТОЧНИКОВ ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (с поправками);

- Семейный кодекс от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

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

- Федеральный закон от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Устав Ромодановского сельского поселения Ромодановского  муниципального района Республики Мордовия.

ПОДРАЗДЕЛ 6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
21. В соответствии со ст. 9.1 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991 г. № 1541-1 граждане, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, вправе передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения в муниципальную собственность, а собственник обязан принять их и заключить договоры социального найма этих жилых помещений с этими гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Для передачи (возврата) жилого помещения в муниципальную собственность граждане представляют следующие документы:

1) заявление установленной формы на передачу в муниципальную собственность ранее приватизированного жилого помещения, подписанного всеми собственниками, принявшими участие в приватизации, по форме согласно приложению 2;

2) копии паспортов заявителя и всех собственников с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;

3) копии документов о составе семьи заявителя (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;

4) копию паспорта представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника;

5) выписку из домовой книги (срок действия - не более 10 дней с даты выдачи);

6) копию финансово-лицевого счета;

7) документы, подтверждающие отсутствие задолженности собственника жилого помещения по оплате за жилищные и коммунальные услуги;

8) договор передачи жилого помещения в собственность либо его дубликат;

9) выписку из Единого государственного реестра недвижимости (запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем);

10) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности (при наличии);

11) справку из Центрального отделения Волго-Вятского филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия (далее - БТИ по РМ) о наличии (отсутствии) в собственности иного жилого помещения, а также о наличии (отсутствии) сделок по состоянию на 1 декабря 1998 года;

12) справку из налоговой инспекции об отсутствии задолженности по налогам на жилое помещение;

13) разрешение органов опеки и попечительства на заключение договора возврата жилого помещения в тех случаях, когда одним из собственников жилого помещения является несовершеннолетний ребенок;

14) копию технического паспорта либо копию кадастрового паспорта с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;

15) нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую полномочия представителя заявителя, лиц, проживающих (зарегистрированных) в жилом помещении, заявленном к деприватизации.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Заявители представляют документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в подлинниках, за исключением документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4, 10, настоящего пункта.

Заявления и документы принимаются на личном приеме в Администрации или МФЦ. Одновременно с копиями документов предъявляются оригиналы.

Заявление может быть направлено в Администрацию или МФЦ также по почте с приложением нотариально заверенных копий документов, указанных в настоящем пункте.

22. Специалист, ответственный за прием документов, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Указанные документы Администрация самостоятельно запрашивает у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациях в порядке межведомственного взаимодействия.

В случае непоступления или поступления не в полном объеме в течение 10 рабочих дней документов, запрашиваемых по каналам межведомственного взаимодействия, Администрация истребует их повторно.

23. При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациях.
ПОДРАЗДЕЛ 7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по деприватизации жилых помещений:

- заявление на деприватизацию жилого помещения представлено ненадлежащим лицом;

- документы, представленные по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- непредставление документов, необходимых в соответствии с законом для деприватизации жилого помещения;

ПОДРАЗДЕЛ 8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
25. Муниципальная услуга приостанавливается или отказывается в ее предоставлении в случаях:

1) при невозможности прочтения текста заявления;

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц - полное наименование, местонахождение);

4) истечение срока действия представленных документов.

ПОДРАЗДЕЛ 9.ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

ПОДРАЗДЕЛ 10.МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ
27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в электронной очереди при подаче заявления в форме электронного документа в виде запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.

ПОДРАЗДЕЛ 11.СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
28. Сроки исполнения муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

29. Письменные заявления регистрируются в администрации в течение 3 рабочих дней со дня поступления.

30. Заявления, поданные в форме электронного документа, регистрируются в Журнале учета электронных документов-запросов на предоставление муниципальной услуги в день их поступления.

31. Учетный номер заявления по выбору заявителя:

- выдается на руки;

- сообщается по телефону;

- направляется по электронной почте.

ПОДРАЗДЕЛ 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА
32. Помещениями, в которых предоставляется муниципальная услуга, являются места для заполнения заявлений и место ожидания.

Место ожидания оборудуется:

- информационным стендом с образцами заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- стульями и столами;

- бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

33. Размер помещения и количества мест для заполнения заявлений определяются количеством заявителей, ежедневно обращающихся в администрацию, МФЦ.

34. Двери мест ожиданий должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва.

Место ожидания и места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

35. Место ожидания должно быть оборудовано информационным стендом, на котором размещается информация, предусмотренная пунктом 14 Административного регламента.

36. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать принципу доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

ПОДРАЗДЕЛ 13.ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
37. Заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

38. Основными количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных заявлений и количество выданных договоров на приватизацию жилого помещения и деприватизацию.

39. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются полнотой и точностью предоставленных заявителю сведений.

40. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги предусмотрены нормативными правовыми актами, приведенными в пункте 20 Административного регламента.

41. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- срок рассмотрения заявления;

- количество зарегистрированных заявлений;

- количество выданных договоров;

- количество писем об отказе в выдаче договоров;

- количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

ПОДРАЗДЕЛ 14. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
42. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации, МФЦ.

43. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта администрации, МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.

44. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в администрацию, МФЦ.

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
ПОДРАЗДЕЛ 1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, их регистрация (далее по тексту «Прием») - 1 день;

б) проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка договора деприватизации, или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее по тексту «Подготовка договора») - 20 дней;

в) подписание договора деприватизации, его регистрация или отказа в предоставлении услуги, его регистрация (далее по тексту «Подписание») - 3 дня;

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту «Выдача») - 1 день;

д) регистрация результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – «Регистрация»).

ПОДРАЗДЕЛ 2. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, ИХ РЕГИСТРАЦИЯ
46. Основанием для начала административной процедуры «Прием» является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

47. Специалист проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

48. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

49. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

50. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципальной услуги, специалист представленные документы передает заявителю, а заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется, операции присваивается статус консультации.

51. Специалист фиксирует факт приема документов, формирует пакет документов, рассматривает документы, принятые от заявителя.

52. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Прием» -1 день.

ПОДРАЗДЕЛ. 3 ПОДГОТОВКА ДОГОВОРА
53. Началом административной процедуры «Подготовка договора» является проведение проверки представленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов: документы представлены в соответствии с перечнем документов, предусмотренными настоящим регламентом и проведение правовой экспертизы представленных документов.

54. Специалист рассматривает представленные документы и проверяет:

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

- наличие документов о праве пользования жилым помещением на условиях социального найма;

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

- наличие полномочий у представителей заявителя(ей), если заявление оформлено представителями;

- отсутствие оснований для отказа, указанных в настоящем регламенте.

Максимальный срок выполнения действий - 20 дней.

ПОДРАЗДЕЛ 4. ПОДПИСАНИЕ
55. Основанием для начала административной процедуры «Подписание» является поступление договора (приложение № 4) должностному лицу, ответственному за подписание документов.

56. После подписания договору присваивается номер, проставляется дата, договор деприватизации регистрируется в журнале регистрации договоров деприватизации.

57. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение (в письменном виде) регистрируется как исходящая корреспонденция. После регистрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю, в порядке делопроизводства, так же возвращаются представленные заявителем (его уполномоченным представителем) документы.

58. Специалист подготавливает договор приватизации или деприватизации в 3-х экземплярах, один из которых находится в делах администрации, второй - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, третий - собственнику. Административная процедура «Подготовка договора» завершается непосредственным техническим изготовлением специалистом, ответственным за производство по заявлению, одного из следующих документов:

-договор деприватизации;

-письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, (в двух экземплярах).

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Подготовка договора» - 3 дня.

ПОДРАЗДЕЛ 5. ВЫДАЧА
59. Основанием для начала административной процедуры «Выдача» является получение специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, результата муниципальной услуги.

60. Специалист при обращении заявителя за получением результата, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

а) предлагает ознакомиться с текстом договора;

б) разъясняет условия договора в случае возникновения вопросов;

в) предлагает подписать данный договор в требуемых экземплярах;

г) сообщает о необходимости государственной регистрации права в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

61. Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в документах (в случаях, установленных правовыми актами, соглашением), в получении решения (отказа) и иных документов на экземпляре заявления о приеме документов. Специалист выдает документы заявителю. Оставшиеся документы формируются в порядке делопроизводства и находятся на архивном хранении в администрации.

62. Переход права собственности на жилое помещение регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Основанием для начала процедуры перехода права собственности на жилое помещение является обращение граждан в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Специалист представляет интересы уполномоченного органа в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

63. Заявитель (и) на любом этапе предоставления муниципальной услуги до получения договора деприватизации жилого помещения, имеет право в письменной форме отказаться (аннулировать) от деприватизации жилого помещения. Для этого заявитель предоставляет в уполномоченный орган документ, удостоверяющий личность и заявление об аннулировании. Специалист регистрирует в журнале обращение заявителя об аннулировании заявления.

64. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления заявителя (ей), либо его полномочного представителя, о прекращении деприватизации жилого помещения.
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры «Выдача» - 1 день.

РАЗДЕЛ IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
65. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

ПОДРАЗДЕЛ 1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
66. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации и МФЦ осуществляется руководителем МФЦ и Главой сельского поселения.

ПОДРАЗДЕЛ 2. ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
67. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

68. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

69. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

70. Результаты проверок оформляются отдельной справкой или актом.

ПОДРАЗДЕЛ 3.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
71. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

ПОДРАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
72. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
73. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи либо в форме электронного документа).

74. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

75. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего ее, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

Заявителю сообщается об оставлении обращения без рассмотрения если:

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

76. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, направленной в форме электронного документа, является:

- указание заявителем неточных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

- поступление дубликата уже принятого заявления в форме электронного документа;

- отсутствие исчерпывающей информации (сути вопроса) в заявлении в форме электронного документа.

77. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

78. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

79. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

80. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- излагает суть обжалуемого действия (бездействия), то есть основания, по которым считает, что нарушены его права и законные интересы;

- личную подпись и дату.

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

81. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

При необходимости проведения дополнительной проверки информации, изложенной в жалобе, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем уведомляется заявитель.

82. По результатам рассмотрения жалобы соответствующим должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

83. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.

84. Направление письменных ответов на жалобы заявителей, проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации, за исключением проживающих (находящихся) на территориях государств - участников СНГ, осуществляет администрация в установленном порядке.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту
администрации Ромодановского 
сельского поселения предоставления 
муниципальной услуги «Передача 
приватизированных жилых помещений 
в муниципальную собственность 
(деприватизация)»
СВЕДЕНИЯ
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ И КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ И ВЫДАЧИ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
	Наименование организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контакт-ные

номера

телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта

(страницы), адрес

электронной почты

	Администрация Ромодановского 
сельского поселения
	431600,

п. Ромоданово, ул. Ленина, 138Б

	8 (83438)

2-13-58

	понедельник - пятница

с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед с 12.00

до 13.00 ч. выходные

дни - суббота,

воскресенье
	http://romodanovo.e-mordovia.ru
adm.romodanovo@mail.ru

	Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
	431600,

п. Ромоданово, ул. Ленина, 138Б

	8 (83438)

2-08-66


	понедельник - пятница

с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед с 12.00

до 13.00 ч. выходные

дни - суббота,

воскресенье
	mfc-romodanovo@yadex.ru




ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту
администрации Ромодановского 
сельского поселения предоставления 
муниципальной услуги «Передача 
приватизированных жилых помещений 
в муниципальную собственность 
(деприватизация)»
Главе Ромодановского
сельского    поселения                     

_____________________________________
                                гр. _____________________________________

                               _____________________________________,

                                проживающего  в (селе) с _______________ г.

                                по адресу: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  принять  безвозмездно в  муниципальную собственность Ромодановского сельского поселения,  занимаемое мной  (моей семьей)  жилое  помещение, переданное мне (нам) в собственность по договору передачи от _________ г. рег. № ____________, о чем сделана запись (надпись) ____________________, что  подтверждается  выпиской из ЕГРН  от _____________________ № ________________.

Об  утрате  права на приобретение жилого помещения в порядке приватизации повторно мне (нам) разъяснено и понятно.

____________________________________ ________________ __________

    Ф.И.О. собственника (ов)            (подпись)      (дата)

         жилого помещения
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"_____" _____________________ 20______ г.

___________________________                 _______________ _____________________

(должность лица, принявшего заявление        (подпись, дата)    (расшифровка подписи)

Регистрационный N _____________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту
администрации Ромодановского 
сельского поселения предоставления 
муниципальной услуги «Передача 
приватизированных жилых помещений 
в муниципальную собственность 
(деприватизация)»
Договор передачи (возврата) жилья № 
п. Ромоданово                                                                              ________________

                                                                                                      (дата)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

Ф.И.О. граждан, передающих жилые помещения,

именуемые в дальнейшем граждане (гражданин), с одной  стороны,  и  администрация Ромодановского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия в лице   _________________________________________________, действующего на основании ________________________________________________ _____________________________________________________________________________

именуемое в дальнейшем Администрация, с другой  стороны,  заключили  настоящий договор о нижеследующем:

    1. Граждане (гражданин) безвозмездно передают (передает), а  Администрация принимает в муниципальную собственность  Ромодановского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________________,

состоящее из _______ комнат(ы),  общей  площадью  _________________  кв. м, жилой площадью ____________ кв. м.

    2. Вышеуказанное жилое помещение  принадлежит  гражданам  (гражданину)  на праве собственности на основании  договора  передачи  от  ___________ г. № __________, о чем сделана запись (надпись) _____________________________, что подтверждается свидетельством(ами) о государственной регистрации права собственности (выпиской из ЕГРН) от _______________ № _________.

     При  этом  экземпляр  указанного  договора  передачи  подлежит  изъятию Администрацией.

    3. Сторонам известно, что передача  жилого  помещения  в  муниципальную собственность  не  предоставляет  право  гражданам  (гражданину)   повторно использовать право на безвозмездное  приобретение  в  собственность  жилого помещения путем приватизации.

    4. Право муниципальной  собственности  и  переход  права  собственности подлежат государственной регистрации в Управлении Росреестра по РМ.

    5. Граждане (гражданин) гарантируют(ет), что до  подписания  настоящего договора вышеуказанная квартира никому не продана, не заложена, свободна от любых прав и притязаний третьих лиц, в споре и под арестом не состоит.

    6. Администрация гарантирует предоставление в социальный наем  вышеуказанного  жилого  помещения  гражданам  (гражданину) путем заключения договора социального найма жилого помещения.

    7. Оплата расходов по возврату приватизированного жилья в муниципальную собственность,   прекращения   права    собственности,    перехода    права собственности производится за счет средств граждан (гражданина).

    8. Настоящий договор составлен и подписан  в  3  экземплярах,  один  из которых хранится в Администрации Ромодановского сельского поселения остальные выдаются:

    - гражданам(ну),  передающим(ему)  жилое  помещение   в   муниципальную собственность;

    - Управлению Росреестра по РМ.

                              Адреса сторон:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
(подпись должностного лица,                                   (подпись(и) граждан, передавших

    оформившего договор)                                           жилое помещение)
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту
администрации Ромодановского 
сельского поселения предоставления 
муниципальной услуги «Передача 
приватизированных жилых помещений 
в муниципальную собственность 
(деприватизация)»
Блок-схема

         ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

         │ Прием заявления и документов, их регистрация -1 день  │

         └─────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                   │

                                   ▼

         ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

         │    Проверка оснований для предоставления или отказа в     │

         │  предоставлении муниципальной услуги; подготовка договора │

         │        деприватизации, или отказа в предоставлении        │

         │  муниципальной услуги с указанием причин отказа -20 дней; │

         └─────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                                   │

                                   ▼

       ┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

       │ Подписание договора деприватизации, его регистрация или отказа │

       │       в предоставлении услуги, его регистрация -3 дня;         │

       └───────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                   │

                                   ▼

       ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

       │  Выдача результата предоставления муниципальной услуги -1 день; │

       └───────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                   │

                                   ▼

          ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

          │  Регистрация результата предоставления муниципальной услуги │

          └─────────────────────────────────────────────────────────────┘

