                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                            к постановлению  администрации                                                           
                                           МО Сертолово
                                                                  от __________  2016 г. № ____
          Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального   жилищного фонда»

1.Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной услуги:

Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда.
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:
1.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация МО Сертолово).

1.2.2. Орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги – комитет по управлению муниципальным имуществом (далее – КУМИ) администрации МО Сертолово.
1.2.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Граждане  представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Блок-схема муниципальной услуги определена в Приложении №4 к административному регламенту (далее – приложение).
При предоставлении муниципальной услуги органом, уполномоченным на предоставление услуги, осуществляется взаимодействие с:

-  Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Управление Росреестра по Ленинградской области);

- филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области (Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ленинградской области);

- Отделением Ленинградского областного государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости (Отделение ГУП «Леноблинвентаризация» «БТИ Сертолово»).


1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов предоставляющих муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Сертолово: 
	почтовый адрес
	188650, Ленинградская область, г.Сертолово, микрорайон Сертолово-1, ул.Молодцова, д.7, корп.2

	местонахождение
	Ленинградская область, г.Сертолово, микрорайон Сертолово-1, ул.Молодцова, д.7, корп.2 

	телефон администрации

телефон комитета
	(812) 593-29-09, факс администрации (812)  593-29-02

(812) 593-46-70 , 593-74-53, 593-38-56 (доб. 130),  


	адрес официального сайта
	www.mosertolovo.ru

	адрес электронной почты администрации
	upravdelami@bk.ru

	адрес электронной почты комитета
	kumisertolovo@mail.ru


График приема заявлений для исполнения муниципальной услуги: 

	Вторник,  четверг
	10.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	суббота – воскресенье
	выходные



1.4. Информация о местах нахождения и графике работы органов,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их структурных подразделений, организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделений,  способы получения такой информации:

1.4.1. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 1.

  1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о  муниципальной услуге:
1.5.1. Адрес официального сайта администрации МО Сертолово в сети Интернет: mosertolovo.ru;
1.5.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
1.5.3. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
1.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области:
1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования.

1.6.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, с размещением информации на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте  администрации МО Сертолово в сети Интернет.

1.6.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.6.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать двадцати минут.

1.6.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.6.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 
1.6.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.6.8. Для получения услуги физические лица представляют в администрацию МО Сертолово заявление установленного образца и документы, в соответствии с перечнем, утвержденным постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 №157 «Об утверждении Положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области».
1.7. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п.1.3. – 1.6. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальном сайте органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет:
1.7.1. На информационном стенде администрации МО Сертолово размещается следующая информация: 
а) о порядке предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда;

б) форма заявления о передаче жилого помещения в собственность граждан (приложение № 2);
в) форма заявления о передаче в собственность граждан комнаты в коммунальной квартире (приложение № 2);
г) перечень документов необходимых для передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений;

д) график работы администрации МО Сертолово, КУМИ администрации МО Сертолово;

е) номера телефонов администрации МО Сертолово, КУМИ администрации МО Сертолово;

ж) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

з) адрес официального сайта администрации МО Сертолово в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.
1.7.2. На официальном сайте администрации МО Сертолово в сети Интернет, на ПГУ ЛО:  http://gu.lenobl.ruи на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы:

а) перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст административного регламента с приложениями.

1.7.3. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 

а) форма заявления о передаче жилого помещения в собственность граждан (приложение № 2);
б) форма заявления о передаче в собственность граждан комнаты в коммунальной квартире (приложение №2);
в) перечень документов, необходимых для передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений.
Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:

а) через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
б) через функционал электронной приемной на ЕПГУ.

При подаче запроса заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.8. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством РФ, либо в силу наделения их заявителями (в порядке, установленном законодательством РФ), полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом, предоставляющим муниципальную услугу:

1.8.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, зарегистрированные по месту жительства на момент приватизации в населенных пунктах Ленинградской области, а также временно отсутствующие, но сохраняющие право на жилую площадь в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Интересы отсутствующих членов семьи и их несовершеннолетних детей представляют доверенные лица по нотариально удостоверенной доверенности, выданной для совершения действий, связанных с приватизацией указанного в ней жилого помещения. 

    2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация МО Сертолово.

2.2.2. Орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги –КУМИ администрации МО Сертолово.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» является заключение между администрацией и заявителем (заявителями) договора передачи жилого помещения в собственность граждан.
      
2.3.2. Отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня подачи документов и регистрации их в «Книге учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений».

2.4.2. Регистрация заявления с приложенными документами осуществляется в день поступления документов в администрацию МО Сертолово.
   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета» № 237, 25.12.1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188 - ФЗ;

- Федеральный закон "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" от 29.12.2004 № 189-ФЗ;
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003         № 131-ФЗ;

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

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ; 
    - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
         - Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 


- Распоряжение Правительства Российской Федерации «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р;
- Примерное положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утвержденное решением Роскоммунхоза от 18.11.1993 № 4;  
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 N 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», N 94, 11.11.2011).
- Приказ Ленинградского областного Комитета по управлению государственным имуществом «Об утверждении порядка доступа и выдачи информации из архивов ГУП «Леноблинвентаризация» от 31.05.2010 № 56;

- Постановление администрации от 22.04.2013 № 141 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;
- Устав МО Сертолово;

- Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное постановлением администрации от 12.05.2014 № 215 «Об утверждении Положения о КУМИ администрации МО Сертолово»;
- иные законодательные акты администрации МО Сертолово.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
Для получения муниципальной услуги, заявитель или уполномоченное им лицо  представляет лично (направляет почтой) в КУМИ администрации МО Сертолово, либо в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы, перечень и формы которых утверждены постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 г. №157: 

2.6.1. Заявление о передаче в собственность граждан жилого помещения (комнаты в коммунальной квартире), которое составляется по установленным образцам (приложение № 2 к регламенту);
Для оформления заявления в уполномоченный орган должны явиться все совершеннолетние члены семьи, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеющие право пользования жилым помещением, либо их представитель, полномочия которого подтверждаются нотариально удостоверенной доверенностью (дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично).

         2.6.2.  Справку о регистрации по форме 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера (заключения договора социального найма);

        - справку о регистрации по форме 9, подтверждающую регистрацию по месту жительства или по месту пребывания, в том числе выписку из домовой книги, заверенную надлежащим образом;

       - документы, подтверждающие причину выбытия граждан, ранее зарегистрированных (копия свидетельства о смерти, копия свидетельства о заключении брака, свидетельство об изменении фамилии, имени, отчества, военный билет, справка из военкомата); 
         Граждане, зарегистрированные после учебы по месту жительства, представляют только справку о регистрации с места проживания за период учебы.
        2.6.3. Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, удостоверение личности, свидетельство о рождении и др.);

         2.6.4. Справки о регистрации по форме 9 из всех мест проживания в случае, если гражданин изменил место жительства после 11 июля 1991 года;
         Граждане, снятые с регистрации в период с 11.07.1991 года по дату подачи заявления на время учебы, представляют:

    - справку из учебного заведения; 

    - справку о регистрации с места проживания на период учебы.

    Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 11.07.1991 года, предоставляют две копии справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания с приложением оригинала.
        2.6.5. Справки, подтверждающие, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы; 
     -  технический паспорт на жилое помещение (краткая характеристика жилого помещения), выданные органами БТИ; 

         2.6.6. Нотариально удостоверенная доверенность, выданная для совершения действий, связанных с приватизацией указанного в ней жилого помещения; 
         - паспорт доверенного лица или иное заменяющее его удостоверение личности доверителя и копия паспорта доверителя;

2.6.7. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением; 
     - вступившие в законную силу судебные акты (при  наличии);

     - нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение;

     - отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства;
     - нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на жилую площадь в соответствии со статьёй 71 ЖК РФ – доверенность на представителя или отказ от участия в приватизации;

      - в случае, если в приватизируемой квартире проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, передаются им в собственность по заявлению родителей (усыновителей), опекунов, необходимо предварительное разрешение органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов. Жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, передаются им в собственность по их заявлению с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

      - в случае, если в приватизируемой квартире были зарегистрированы несовершеннолетние, которые на момент подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на приватизацию, но не утратили право пользования данным жилым помещением необходимо разрешение органов опеки на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение;
     - разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние;

     - согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет

     -  граждане, изъявившие желание приватизировать забронированные ими жилые помещения представляют: охранное свидетельство на забронированное жилое помещение, а также справки, предусмотренные постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157;
        Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную начальником учреждения доверенность и копию доверенности, заверенную нотариально;

- в случае отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого помещения предоставляют заявление-отказ, заверенное начальником учреждения в двух экземплярах, или одно заявление-отказ, заверенное начальником учреждения и копию, заверенную нотариально.

   
2.6.8. Заявитель при подаче заявления на приватизацию жилого помещения предоставляет Объяснение с указанием причины пробелов в регистрации.

2.6.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено заявителем (уполномоченным лицом) в электронном виде в сети Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется квалифицированной электронной подписью заявителя (уполномоченного лица), подписавшего документ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011. N 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – квалифицированная ЭП).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.7.1. Администрация МО Сертолово запрашивает в установленном порядке следующие документы:

- копии документов в 2-х экземплярах, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма);

- сведения о неучастии в приватизации после 1997 года;

- справки по форме №9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального найма;

- кадастровый паспорт на приватизируемую квартиру.
2.7.2. Срок действия технической документации – шесть месяцев, справки по форме № 9 – 30 дней (за исключением архивных).
2.8. Право заявителя представить документы по собственной инициативе:

2.8.1. Заявитель вправе представлять документы, указанные в п.п.2.7.1.  настоящего Административного регламента по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством:

2.9.1. Случаи приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.10.1. Основаниями для отказа в приеме документов заявителю является:

а) непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;

б) представление заявления и документов неуполномоченным лицом;

в) непредставление документов либо представление неполного комплекта документов,  указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

г)  предоставление документов в ненадлежащий орган.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с п.2.6.
2.11.2. В случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотрения обращения.
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами МО Сертолово:
2.12.1. Муниципальная услуга «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более двадцати минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.14.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления документов в администрацию МО Сертолово.
2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в администрацию МО Сертолово, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию.

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.

2.15. 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 

 2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных   для   этих   целей   помещениях   администрации МО Сертолово или в МФЦ.

2.15.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места я специальных автотранспортных средств инвалидов.

 2.15.3. Помещения      размещаются      преимущественно      на      нижних, предпочтительнее   на   первых   этажах   здания,   с   предоставлением   доступа  в помещение инвалидам.

 2.15.4. Вход   в   здание   (помещение)   и   выход   из   него   оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

 2.15.5. Помещения   оборудованы   пандусами,   позволяющими   обеспечить беспрепятственный     доступ     инвалидов,     санитарно-техническими     комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников администрации МО Сертолово (МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

 
2.15.7.  Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.15.8.
Наличие визуальной,  текстовой  и  мультимедийной информации  о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9.
Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для  собаки  -  поводыря  и   устройств  для  передвижения   инвалида  (костылей, ходунков).

2.15.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части
объемно-планировочных    и    конструктивных    решений,    освещения,    пожарной безопасности,  инженерного  оборудования должны  соответствовать  требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.15.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

 2.15.12.  Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными    секциями,    скамьями    и    столами    (стойками)    для    оформления документов   с   размещением   на   них   бланков   документов,   необходимых   для получения  муниципальной  услуги,   канцелярскими   принадлежностями,   а  также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

а) о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений на оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение; 

б) форма заявления о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение 

в) перечень документов, необходимых для выдачи справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности;

г) график работы администрации МО Сертолово, КУМИ администрации МО Сертолово;

д) номера телефонов администрации МО Сертолово, КУМИ администрации МО Сертолово;

е) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

ж) адрес официального сайта администрации МО Сертолово в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.13. Места для проведения  личного приема заявителей  оборудуются столами,    стульями,    обеспечиваются    канцелярскими    принадлежностями    для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.16.1.
Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для
заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4)
возможность    получения    полной    и    достоверной    информации     о муниципальной услуге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством  МФЦ, ЕПГУ, либо ПТУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПТУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.16.2.
Показатели    доступности    муниципальной    услуги    (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  помещениям,   в
которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам
предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых
для   получения   муниципальной   услуги  документов,   о   совершении   им  других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3)
удовлетворенность    заявителя   профессионализмом   должностных   лиц ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении
результата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ,
поданных в установленном порядке.

2.17. Иные требования, предъявляемые при оказании муниципальной услуги:

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги посредством МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией МО Сертолово. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
МФЦ осуществляет:

а) взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

б) информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

в) прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

г) обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в администрацию МО Сертолово посредством МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу:

- в электронном виде в составе пакетов  электронных дел за электронной подписью специалиста филиала  МФЦ – в день обращения гражданина в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения  заявителя в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При обращении гражданина в администрацию МО Сертолово посредством МФЦ, и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, должностное лицо администрации МО Сертолово, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в администрации МО Сертолово, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из администрации МО Сертолово, предоставляющей муниципальную услугу, в день получения документов сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

а) с обязательной личной явкой на прием в КУМИ администрации МО Сертолово;  
б) без личной явки на прием в КУМИ администрации МО Сертолово.

Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ  с обязательной личной явкой на прием в КУМИ.
3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в КУМИ администрации МО Сертолово заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, подаваемых в электронном виде на ПГУ ЛО. 

Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) направить пакет электронных документов в жилищный отдел посредством функционала ЕПГУ. 

Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в КУМИ администрации МО Сертолово - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

д) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в КУМИ администрации МО Сертолово - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

е) направить пакет электронных документов в КУМИ администрации МО Сертолово посредством функционала ПГУ ЛО. 

В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ
выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает его должностному лицу администрации МО Сертолово, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
б) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

в) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

4. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

б) формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес жилищного отдела КУМИ администрации МО Сертолово, куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

в) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

г) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

5. В случае поступления всех необходимых документов, отвечающих установленным требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в администрацию МО Сертолово с предоставлением необходимых документов,  отвечающих установленным требованиям.
3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
3.1. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» утвержден решением совета депутатов МО Сертолово от 23.04.2013 № 19. 
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.1.1. Приём  и регистрация заявления и представленных документов. Срок выполнения – в день поступления в администрацию МО Сертолово, которое регистрируется в «Книге учета заявлений граждан на приватизацию жилых помещений».
4.1.2.  В течение месяца с момента подачи заявления о приватизации жилого помещения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилого помещения. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения. При необходимости специалист направляет запросы в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие.
4.1.3. После чего должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приступает к подготовке проекта договора передачи жилого помещения в собственность граждан. Договор передачи оформляется в трех экземплярах:

- один  остается в деле с последующей сдачей дела в архив;

- один выдаётся заявителю; 
- один для Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии.
4.1.4. Далее договор передачи подписывается уполномоченным представителем собственника жилого помещения.

4.1.5. До истечения двух месяцев с момента подачи заявления на приватизацию жилого помещения граждане подписывают договор передачи жилого помещения  в собственность граждан лично в присутствии должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, который регистрирует договор в соответствующем журнале. Граждане получают на руки 2 экземпляра договора и копии документов, необходимых для регистрации права собственности.

Один экземпляр договора передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации. После регистрации права собственности граждан в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  информация о переходе права собственности вносится в электронную базу комитета. 
Документы, предоставленные гражданами в КУМИ администрации МО Сертолово, формируются в отдельные дела и сдаются в архив.

4.2.  Описание административной процедуры - Прием и регистрация заявления и представленных документов
4.2.1. Основанием для начала представления муниципальной услуги является поступление в администрацию МО Сертолово непосредственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ заявления о передаче жилого помещения в собственность и документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. Формы заявлений утверждены постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157 «Об утверждении Положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской  области».
Заявитель при обращении к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги представляет подлинники и копии документов указанные в п.2.6.1. настоящего административного регламента, действительные на дату обращения. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и приобщаются к материалам дела.

Заявление принимается в течение двадцати минут.

4.2.2. При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.

В тот же день заявление и документы, переданные заявителем, направляются должностному лицу администрации МО Сертолово для регистрации и после регистрации  главе администрации МО Сертолово, который не позднее следующего дня после получения передает пакет документов в КУМИ администрации МО Сертолово. 

4.2.3. Должностным лицам администрации МО Сертолово при осуществлении административных процедур запрещено требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг);

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).

5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

5.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда» отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
6. Формы контроля за исполнением административного регламента

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
6.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава администрации МО Сертолово. 
Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения  ответственными должностными лицами администрации МО Сертолово административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  регулирующих вопросы приема заявлений о передаче жилых помещений в собственность граждан и заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан. 

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами администрации МО Сертолово осуществляется главой администрации МО Сертолово, председателем КУМИ администрации МО Сертолово путем проведения проверок. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КУМИ администрации МО Сертолово.
6.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации МО Сертолово, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц администрации МО Сертолово, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

6.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица, ответственные за выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации МО Сертолово несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица администрации МО Сертолово, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  несут персональную ответственность:
а) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

б) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов заявителей, в том числе при работе с персональными данными заявителей и членов их семей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

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

7.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

7.1.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия)  ответственных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

7.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
7.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации МО Сертолово, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц КУМИ администрации МО Сертолово, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) за нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2)   за нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) за требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) за 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;

5) за 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;

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

7) за отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.3. Органы местного самоуправления (органы исполнительной власти) и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

7.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО Сертолово. 
Жалобы на решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации МО Сертолово.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации МО Сертолово, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в  уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

7.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
7.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) 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;

д) подпись заявителя либо его представителя и дата.

7.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
7.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

7.6. Сроки рассмотрения жалобы
7.6.1. Жалоба, поступившая в администрацию МО Сертолово, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации МО Сертолово, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации МО Сертолово, должностного лица КУМИ администрации МО Сертолово, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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.

      7.7. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

7.7.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений:

         а) в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

          2) в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

          3) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Обращение (жалоба) не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

7.8.1. По результатам рассмотрения жалобы  администрация МО Сертолово принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
7.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                             Приложение №1
                                                                                      к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com
	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com
	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г.Волосово, ул.Усадьба СХТ, д.1 лит.А
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com
	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Тихвинский»


	187553, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	8.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт – 

с 9.00 до 18.00, 

пт. – 

с 9.00 до 17.00, перерыв с

13.00 до 13.48, выходные дни -

сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru.
	577-47-30


Приложение №2
к административному регламенту

                                    __________________________________
   (орган местного самоуправления)                               __________________________________
                                      От кого:     ____________________________

(ФИО заявителя, адрес,

                                      __________________________________                                                        телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» просим (прошу) передать нам (мне) в собственность

, занимаемую нами (мной) по договору

(указать вид собственности: общая совместная, общая долевая
или в собственность одного из членов семьи)

найма, аренды

квартиру по адресу:

(указать: отдельную, количество комнат)

(указать населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)


.

2. Участвующие в приватизации согласились реализовать свое право на приватизацию занимаемой квартиры со следующим распределением долей (заполняется при передаче жилого помещения в общую долевую собственность):


(указать фамилии, имена, отчества - полностью

и размер выделяемой доли)


.

3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал или реализовал свое право


(фамилия, имя, отчество, по какому адресу - полностью)

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения:

	
	
	
	
	

	(фамилии, имена, отчества - полностью)
	
	(подпись)
	
	(паспортные данные)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С последствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен (а):

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество - полностью)
	
	(подпись)

	
	
	


Подписи членов семьи удостоверяю:

(должность, фамилия, имя, отчество - полностью)

(подпись, печать)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Заявление зарегистрировано за N

Дата регистрации

К заявлению прилагаются:

1. Справка о регистрации по форме 9, подтверждающая право граждан на пользование жилым помещением.

2. Справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (в случае изменения места жительства после 11 июля 1991 года).

3. Разрешение органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

Результат рассмотрения заявления прошу:

    ┌──┐

    │  │ выдать на руки;

    ├──┤

    │  │ направить по почте;

    ├──┤    

    │  │ личная явка в МФЦ.

                       Приложение №2

        к административному регламенту

                            _____________________________________

                      (орган местного   самоуправления)

                               _____________________________________

                      От кого: ____________________________

                                (ФИО заявителя, адрес,

__________________________________                                      __________________________________                                                                            телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. На основании Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" просим при полном согласии всех совершеннолетних членов семьи передать в общую долевую собственность занимаемую нами комнату жилой площадью


	
	кв. метров в
	
	комнатной коммунальной квартире по адресу:

	

	


Участвующие в приватизации жилого помещения просят при оформлении договора передачи определить равные доли из площади мест общего пользования квартиры для каждой семьи независимо от количества человек в ней (количество долей по числу проживающих в квартире семей).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемых жилых помещений:

	
	
	
	
	

	(фамилии, имена, отчества - полностью)
	
	(подпись)
	
	(паспортные данные)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С последствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен(а):

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество - полностью)
	
	(подпись)

	
	
	


Подписи нанимателей квартиры удостоверяю:

(должность, фамилия, имя, отчество - полностью)

(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Заявление зарегистрировано за N

Дата регистрации

К заявлению прилагаются:

1. Справка о регистрации по форме 9, подтверждающая право граждан на пользование жилым помещением.

2. Справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (в случае изменения места жительства после 11 июля 1991 года).

3. Разрешение органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.

Результат рассмотрения заявления прошу:

    ┌──┐

    │  │ выдать на руки;

    ├──┤

    │  │ направить по почте;

    ├──┤    

    │  │ личная явка в МФЦ.

    └──┘

Приложение №3
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

          │Поступление заявления о предоставлении муниципальной│

          │услуги с необходимым пакетом документов             │

 │        (в том числе через МФЦ)  

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

                                    \/

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

                 │Сотрудник проверяет предмет обращения,│

                 │личность заявителя и его полномочия   │

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

                                    \/

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

              │Специалист проверяет наличие всех документов,│

              │сверяет оригиналы и копии документов друг    │

              │с другом                                     │

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

                                    \/

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

         │Нет│<─┤Все документы в наличии и соответствуют├─>│Да│

         └─┬─┘ │требованиям                           │  └─┬┘

           │  └───────────────────────────────────────┘    │

           \/                                                \/

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

│Специалист уведомляет заявителя          │ │Специалист формирует результат         │

│о наличии препятствий для предоставления │ │административной процедуры и направляет│

│муниципальной услуги и предлагает принять│ │заявителя на регистрацию заявления     │

│меры по их устранению                    │ └─────────────────┬─────────────────────┘

└───────────┬─────────────────────────────┘                   \/

            \/                              ┌───────────────────────────────────────────────┐

┌──────────────────────────┐                │В справочно-информационной службе администрации│

│Готовится отказ в оказании│                │МО осуществляетсярегистрация заявления      │

│муниципальной услуги      │                │с направлением на рассмотрение начальника      │

└──────────────────────────┘                │отдела по учету и распределению жилья          │

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

/\                                      \/

│                    ┌───────────────────────────────────────────────┐

                       │                    │Руководитель администрации МО                  │

│                    │принимает решение о назначении       │

                       │                    │ответственного специалиста для предоставления  │

                       │                    │муниципальной услуги                           │

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

                       │                                      \/

                       │                    ┌────────────────────────────────────────────────┐

                       │                    │Специалист получает заявление и пакет документов│

                     ┌─┴─┐                  │для рассмотрения. При наличии правовых оснований│

                     │Нет│<─────────────────┤специалист приступает к оформлению договора     │

                     └───┘                  │передачи жилого помещения в собственность       │

                                            │заявителя и членов его семьи                    │

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

                                                                     \/

                                                                   ┌──┐

                                                                   │Да│

                                                                   └┬─┘

                                             \/

┌───────────────────────────────────────────────

 │В случае предоставления гражданином заявления о│

│предоставлении услуги через МФЦ или в │

│электронном виде, информирование заявителя о   │

 │принятии решения направляется в МФЦ или        │

                                             │в письменном виде путем почтовых  отправлений  │

                                             │либо по электронной почте                      │

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

                                                               \/

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

                                            │Граждане подписывают договор передачи лично      │

                                            │в присутствии специалиста отдела или сотрудника  │

                                            │МФЦ, который регистрирует договор в соответству- │

                                            │ющемжурнале. Граждане получают договор       

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

Приложение №4
к административному регламенту

от   ________________________________

(ф.и.о. должностного лица, 

полное наименование органа, адрес местонахождения)

от ________________________________

(полное наименование заявителя -

юридического лица или фамилия,

имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Дата, подпись заявителя)
