	



	                                                                                Приложение 2 к постановлению 

                                                                                               администрации  поселения Роговское

                                                                                               № 119 от 21.12.2015 г.

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан» разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения Роговское (далее - Отдел), связанные с предоставлением Администрацией поселения Роговское муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан (далее – Административный регламент).
2. Получатели муниципальной услуги
2.1. Получателями муниципальной услуги (работы) являются граждане, проживающие в поселении Роговское, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде поселения Роговское на условиях социального найма:

- лица, имеющие гражданство Российской Федерации;

- лица, имеющие регистрацию по месту постоянного жительства;

- лица, получившие взаимное согласие на участие их в приватизации всеми лицами, совместно проживающими в данном жилом помещении, при личном их присутствии; 

- лица, ранее не использовавшие свое право на бесплатную приватизацию (несовершеннолетние до 18 лет имеют право участвовать в приватизации дважды: недостигшие возраста 18 лет и после достижения 18 лет);

2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подать:

- лица, указанные в подпунктах 2.1. настоящего Административного регламента, достигшие возраста 18 лет;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 лет до 18 лет, с согласия законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители), если основания пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 2.1. настоящего Административного регламента.

2.3. Жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, передаются им в собственность по заявлению законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители) с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов, если основания пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 2.1. настоящего Административного регламента.

2.4. От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в  установленном законом порядке.
3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте поселения Роговское, в администрации поселения Роговское.

Адрес администрации: город Москва, поселение Роговское, поселок Рогово, ул. Юбилейная,  дом 1А.
График работы: Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00 (обед 12.00-12.45).

Контактный телефон:8 (495) 850-98-33, факс: 8(495) 850-98-33

Адрес официального сайта поселения Роговское в сети Интернет: www.rogovskoe.org, адрес электронной почты: rogovskoe@yandex.ru.

3.2. Прием документов осуществляется в кабинете 10 администрации поселения Роговское, в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 3.1. настоящего Административного регламента.

3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу.

3.4. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение представленного им пакета документов.
4. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Администрации поселения Роговское.

  4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подготовка перечня документов, необходимого для предоставления в Регистрационную палату г. Москвы;

- заключение либо отказ от заключения с гражданами договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

 4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

 4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Законом РФ от 4 июля 1991г. № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004г. №189-ФЗ «О введении в действие

Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-Уставом поселения Роговское.

5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги
5.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления граждан, подписанного всеми членами семьи нанимателя (приложение 1). Подписи граждан

заверяются специалистом Отдела.

5.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

- Документы, устанавливающие личность (паспорт РФ, для несовершеннолетних до 14 лет – свидетельство о рождении) всех, зарегистрированных на данной жилой площади - 2 копии;

- Технический паспорт БТИ – 1 экземпляр подлинник + 1 копию;  
- Кадастровый паспорт – 2 экземпляра подлинника + 1 копию МФЦ (Многофункциональные центры предоставления гос.услуг) города Москвы; 
- Договор социального найма (2 две копии) заверенные / или/ Ордер (паспортный стол ЖКО) + 3 ксерокопии;
- Справки о неучастии в приватизации жилья, при перемене места жительства после 01.08.1991г., с каждого места регистрации постоянного места жительства – 3 экземпляра;
- При передаче другому лицу права оформления документов и ведения дел по передаче жилья в собственность,  необходимо предоставить нотариально заверенную доверенность – оригинал + 2 (две) нотариально заверенные копии;
- В случае отказа от участия в приватизации, необходимо предоставить        нотариально заверенное заявление – оригинал + 2 (две) нотариально заверенные копии;
- Выписка из домовой книги из паспортного стола (ЖКО) – 3 экземпляра;

- Расширенная  Выписка из домовой книги  с момента выдачи ордера из   паспортного стола (ЖКО) -1экз;

- Выписка из финансово-лицевого счета из бухгалтерии (ЖКО) – 1 экземпляр;
- При необходимости - разрешение органов опеки и попечительства – 3 экземпляра.

5.3. От заявителя не вправе требовать:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами поселения Роговское, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

6. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной

услуги.
6.1. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать заинтересованному лицу в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя

заинтересованного лица.

6.2. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

6.2.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае: 

- если гражданин, подавший заявление о приватизации и необходимые для этого документы, умер до оформления договора на передачу жилого помещения в собственность;

- представления заявителем обстоятельств, вызывающих изменение состава семьи;

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

- установления факта судебного спора в отношении жилого помещения заявителя.

6.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.3.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления документов, предусмотренных подпунктом 5.2. настоящего Административного регламента;

- установленного факта использования ранее заявителем права бесплатной приватизации на территории РФ;

- установления факта наличия обременений и ограничений на жилое помещение (наложение ареста) проживают в жилом помещении, находящемся в маневренном фонде;

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

- проживают в жилом помещении, признанным в установленном порядке аварийными;

- проживают в служебном жилом помещении.

7.  Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан предоставляется бесплатно.
8. Административные процедуры

8.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

8.1.1.Прием от граждан заявления о передаче жилого помещения в собственность по форме (приложение 2).

8.1.2. Регистрация заявления.

8.1.3. Проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню и проверка соответствия предоставленных документов установленным законодательством требованиям.

8.1.4. Рассмотрение заявления в Отделе.

8.1.5. Подготовка перечня документов, необходимого для предоставления в Регистрационную палату г. Москвы;

8.1.6. Заключение либо отказ от заключения с гражданами договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

8.1.7. В письменном виде уведомление гражданина, подавшего заявление о передаче жилых помещений в собственность об отказе от передачи жилого помещения в собственность.

8.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел с комплектом документов в соответствии с пунктом 5.2. настоящего Административного регламента.

8.3. Проверку предоставленных документов в ходе приема производит специалист Отдела (далее – специалист).

Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, наличие всех  необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых на оказание муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным законодательством РФ требованиям.

8.4. При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и возвращает ему документы.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

8.5. В 30-дневный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист:

8.5.1. Проверяет предоставленные документы на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню, а также достоверность данных, указанных в них.

8.5.2. Готовит проект постановления Администрации поселения Роговское о передаче жилого помещения, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (при поступлении технических паспортов).

8.5.3. Готовит проект договора передачи в собственность граждан (приложение  3).
8.5.4. Направляет гражданину уведомление, об отказе в предоставлении муниципальной услуги по передаче жилого помещения в собственность.

8.5.5. Информация о заключенных договорах передачи жилых помещений в собственность гражданам заносятся в книгу регистрации заявлений граждан о передаче жилых помещений в собственность граждан.
9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

9.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным регламентом, вправе осуществлять Глава администрации Роговское, Заместитель главы администрации, начальник правового отдела администрации.
9.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

9.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

9.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Отдел жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

9.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации поселения Роговское на основании распоряжения Администрации поселения Роговское.
9.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

9.7. Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.8.  Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами Отдела, с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.
10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия), осуществленных или принятых в ходе предоставления

муниципальной услуги
10.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Отдела в досудебном (внесудебном) порядке.

10.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие
  (бездействие) или решение должностного лица Отдела, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

10.3. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

10.3.1. Действия (бездействие) или решения должностных лиц Отдела –Заместителю Главы Администрации поселения Роговское, начальнику Отдела;

10.3.2. Действия (бездействие) начальника Отдела – Главе администрации Роговское, Заместителю Главы Администрации поселения Роговское.
10.4. Обращение (жалоба) о нарушении положений настоящего Административного регламента может быть составлено в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своих фамилии, имени, отчества;

- почтового адреса или электронного адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложением сути предложения, заявления или жалобы;

- с проставлением личной подписи и даты;

- иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

10.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация в Администрации поселения Роговское или в Отделе жалобы, направленной по почте либо представленной заявителем при личном обращении.

10.6.1. Жалобы направляются по адресу: 142167, город Москва, поселение Роговское, поселок Рогово, ул. Юбилейная, д.1А, тел.8-495-850-98-33.

10.7. При письменном обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

10.8. Ответ на обращение, жалобу (претензию) заявителя в ходе исполнения муниципальной услуги не дается в случаях, если не указаны данные заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, жалобы (претензии).

10.9. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

10.10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, секретарь приемной Администрации поселения Роговское принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

10.11. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

10.12. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, начальником Отдела принимаются следующие решения:

10.12.1. О привлечении к ответственности в соответствии с законодательством

Российской Федерации специалиста Отдела, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги.

10.12.2. О принятии мер, направленных на восстановление или защиту  нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

10.13. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

              10.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Приложение N 1

к Административному регламенту
Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан
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                                                                  Приложение N 2
к Административному регламенту
                                                                  В администрацию  поселения Роговское в г. Москве
                                                                  Главе администрации поселения Роговское в г. Москве
                                                                  Подкаминскому И.М.
                                                      От  проживающего(й)  по адресу: _________________
                                                       ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим передать в  (долевую) собственность, занимаемую мной (моей)семьей квартиру по адресу: 

№

п/п

Степень родства

Фамилия, имя ,отчество

(полностью)

Дата рождения

Размер долевого участия

Данные паспорта,

свидетельства о рождении

(серия, кем, когда выдан)

1

2

3

5

6

7

Согласие на приватизацию совершеннолетних членов семьи в собственность

С условиями договора согласен(ны)

                                                                                          ___________________

                                                                                                                                           (подпись) 

Подписи всех СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ членов семьи удостоверяю

Подпись должностного лица оформившего заявление

Глава   администрации                                                                                           И.М. Подкаминский
Приложение № 3
к Административному регламенту
ДОГОВОР № ____

На передачу жилого помещения в собственность граждан

п. Рогово                                                                                                 «___» ____________ 20__г.


Администрация поселения Роговское города Москвы в лице Главы администрации поселения Роговское Подкаминского Ильи Михайловича, действующего на основании Устава поселения Роговское и в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2004 № 189ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации», Жилищным Кодексом РФ, Законом Российской Федерации  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Постановлением Главы поселение Роговское от 01.11.2012 №19 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги города Москвы Администрацией поселения Роговское города Москвы  «Приватизация гражданами жилых помещений  муниципального жилищного фонда города Москвы, именуемая в дальнейшем «АДМИНИСТРАЦИЯ», передает  квартиру № _____ общей площадью ______ кв.м., жилой площадью ______ кв.м., состоящую из _______ комнат, в доме № _____ по адресу: г. Москва, п. Роговское, ________________________, в  собственность Гражданину РФ, проживающему в квартире на основании договора социального найма жилого помещения №_____ от ____________г.:

1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________
УСЛОВИЯ ДОГОВОРА:

1.Жилая площадь передается в собственность безвозмездно на основании ФЗ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" от 04.07.1991 №1541-1, Постановления Главы поселения Роговское от 01.11.2012 №19 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги города Москвы Администрацией поселения Роговское города Москвы  «Приватизация гражданами жилых помещений  муниципального жилищного фонда города Москвы».

2.Инвентаризационная действительная стоимость квартиры для налогообложения по данным технического паспорта жилого помещения (квартиры), выданного ГУП МО "МОБТИ" Подольский филиал от 12.10.2012 года составляет:  __________ рублей ______ копеек (_______________________ рублей _____ копеек) в ценах 2012 года.

3.Лицо, приватизирующее площадь, становится собственником и принимает на себя обязанности по уплате налогов на недвижимость. Расходы по ремонту, эксплуатации и содержанию квартиры, её инженерного оборудования и придомовой территории оплачиваются собственником на основании договора управления многоквартирным домом.

4.Право собственности на квартиру наступает с момента государственной регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Москве.

5.Граждане, ставшие собственником квартиры, вправе продавать, завещать и совершать иные сделки, не противоречащие действующему законодательству. Для совершения сделок в отношении приватизированных жилых помещений, в которых проживают несовершеннолетние, независимо от того, являются ли они собственниками или членами семьи собственников, в том числе бывшими, имеющие право пользования данным жилым помещением, требуется предварительное разрешение органов опеки и попечительства. Это правило распространяется на жилые помещения, в которых несовершеннолетние не проживают, однако на момент приватизации имели на это жилое помещение равные с собственником права.

6.В случае смерти гражданина, приватизирующего жилую площадь, все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.

7.Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет лица, приватизирующего жилую площадь.

8.Споры по договору могут быть вынесены в органы местного самоуправления либо решены в судебном порядке. Договор может быть расторгнут в судебном порядке по иску одной из сторон договора или при волеизъявлении сторон  договора.

9.Настоящий договор составлен в 4-х экземплярах, из которых один выдается гражданину, приватизирующему жилую площадь, один остается в Администрации поселения Роговское, один передается в управляющую компанию ООО «ИНФАНТА+", один передается в Отдел регистрации прав на недвижимость по ТиНАО УФС государственной регистрации, кадастра и картографии по городу Москве.    

АДРЕСА И ПАСПОРТНЫЕ ДАННЫЕ СТОРОН:

Администрация поселения Роговское

города Москвы

Глава администрации поселения Роговское   __________________ И.М. Подкаминский                                  

ГРАЖДАНЕ:

Ф.И.О.: __________________________________
Пол: ________
Место рождения: _________________________
Паспорт: серия ______  № _________________

Кем, когда выдан: ________________________
Код подразделения: ____________
_____________________ Подпись

 Ф.И.О.: _________________________________
Пол: ________
Место рождения: _________________________
Паспорт: серия ______  № _________________

Кем, когда выдан: ________________________
Код подразделения: ____________
______________________Подпись

Ф.И.О.: __________________________________
Пол: ________
Место рождения: _________________________
Паспорт: серия ______  № _________________

Кем, когда выдан: ________________________
Код подразделения: ____________
_______________________Подпись

Адрес: Россия, город Москва, поселение Роговское, ______________________________________

С правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

______________________________________________________________________________

(подписи)

Договор зарегистрирован в Администрации поселения Роговское города Москвы.

Регистрационный номер ______________ от "____" ______________ 20__ года

                                                        


                                                                                 Приложение 3 к постановлению 

                                                                                               администрации  поселения Роговское

                                                                                               № 119 от 21.12.2015 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОФОРМЛЕНИЕ СПРАВКИ ОБ УТОЧНЕНИИ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ОБЪЕКТА НЕДВИЖИМОСТИ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление справки об уточнении местоположения объекта недвижимости» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Основные понятия, используемые в административном регламенте:

- муниципальная услуга - предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом поселения Роговское;

- должностное лицо - муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;
- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

- административная процедура - установленная административным регламентом  последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие - предусмотренное административной процедурой конкретное действие администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети «Интернет» на официальном сайте администрации поселения Роговское, в администрации поселения Роговское.
Адрес администрации: город Москва, поселение Роговское, поселок Рогово, ул. Юбилейная, дом 1А, каб.10.
График работы: Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (обед 12.00-12.45).

Контактный телефон:8 (495) 850-98-54, факс: 8(495) 850-98-33
Адрес официального сайта поселения Роговское в сети Интернет: www.rogovskoe.org, адрес электронной почты: rogovskoe@yandex.ru.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление справки об уточнении местоположения объекта недвижимости».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация поселения Роговское.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об уточнении местоположения объекта недвижимости или мотивированный отказ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:   

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Уставом поселения Роговское.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление в письменной или устной форме (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- копия паспорта заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости или решение суда о признании права собственности на объект недвижимости, вступившее в законную силу, договора купли-продажи (купчая) на объект недвижимости, или разрешение на строительство (реконструкцию) объекта незавершённого строительства; 

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на земельный участок  или решение суда о признании права собственности на земельный участок, вступившее в законную силу, договора купли-продажи (купчая) на земельный участок;

- копия кадастровой выписки на земельный участок заявителя;
- копия договора на вывоз ТБО с оплаченной квитанцией;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- в случае подачи заявления организацией свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п.2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о том, что его заявление не поддается прочтению);

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение) являются:
- отсутствие адреса для ответа;
- поступление  нескольких дубликатов уже  принятого  электронного
сообщения в течение рабочего дня;

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора;

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении услуги - 30 мин.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями/скамейками.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте администрации в сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- блок - схема предоставления муниципальной услуги (Приложение 2);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления заявления (Приложение 1), необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

2.12. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- индивидуального устного информирования;

- письменного информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-  требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации поселения Роговское.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- адрес места приема физических лиц и график работы;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления услуги;
- основания для приостановления или отказа в предоставлении
муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иную информацию.
2.13. Получателями муниципальной услуги являются заявители.
2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг.
При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;
- проверка  документов для оформления справки об уточнении местоположения объекта недвижимости;

- принятие решения о возможности оформления справки об уточнении местоположения объекта недвижимости;

- оформление справки об уточнении местоположения объекта недвижимости либо подготовка и выдача мотивированного отказа;

- регистрация справки;

- выдача справки об уточнении местоположения.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных
процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, визирует его у Главы администрации поселения Роговское, и передает на регистрацию в отдел делопроизводства.

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.
3.2.2. Проверка предоставленных документов.
Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в пятидневный срок с момента регистрации документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п.2.7. настоящего Регламента.

3.2.3. Принятие решения о выдаче справки об уточнении местоположения объекта недвижимости:

- по результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о выдаче справки об уточнении местоположения объекта недвижимости либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента.

- отказ в выдаче справки об уточнении местоположения объекта недвижимости оформляется письменной форме по просьбе заявителя и направляется заявителю не позднее 10 рабочих дней с момента регистрации заявления  с пакетом документов.

3.2.4. Оформление справки об уточнении местоположения:

Специалист, ответственный за оформление справки, заполняет бланк установленной формы справки в четырехх экземплярах, подписывает у Главы администрации поселения Роговское. 

3.2.5. Регистрация справки.
Оформленная и подписанная справка регистрируется в журнале регистрации справок.

3.2.6. Выдача справки.
Три экземпляра справки выдается заявителю.
Один экземпляр справки с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации поселения.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем Главы администрации поселения Роговское, курирующим данный вопрос.
4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги справки об уточнении местоположения объекта недвижимости возлагается на специалиста администрации поселения Роговское. 
4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы:

- Главе администрации поселения Роговское;
- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть принята при личном приёме заявителя, направлена по почте, или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный сайт администрации поселения, единого портала государственных услуг, регионального портала государственных услуг.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста администрации, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас уточнить местоположение объекта недвижимости: 

земельного участка, объекта  недвижимости  (нужное подчеркнуть) 
с кадастровым  номером  _________________________________

принадлежащего   мне  по праву собственности  согласно свидетельству о   

государственной регистрации права, серия  ______№________________

Находящегося по адресу: ________________________________________

______________________________________________________________
Приложение:

- копия паспорта заявителя,

- свидетельство о гос. регистрации права на зем.участок+ копия, 

- кадастровая выписка, или кадастровый паспорт на  зем. участок + копия,

- в случае подачи заявления доверенным лицом доверенность + копия,

- свидетельство на дом, кадастровый  паспорт на дом, разрешение на строительство)+ копии,

- договор на вывоз ТБО, квитанция об оплате по договору.

                 Дата                                                                       Подпись


             «БЛОК-СХЕМА»

                  предоставления муниципальной услуги

              «Оформление справки об уточнении местоположения

            объекта недвижимости»
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Начало предоставления муниципальной услуги








Заявитель обращается с заявлением








Прием заявления о передаче в собственность жилого помещения








Рассмотрение заявления о передаче в собственность жилого помещения








Подготовка перечня документов, необходимого для предоставления в Регистрационную палату г. Москвы;








Отказ от заключения с гражданами


договора передачи жилого помещения в


собственность граждан








Заключение с гражданами договора


передачи жилого помещения в


собственность граждан








В письменном виде уведомление


гражданина об отказе от передачи


жилого помещения в собственность








Оказание муниципальной услуги завершено








Приложение № 1


к Административному регламенту 








Главе администрации  поселения Роговское в городе Москве Подкаминскому И.М.


от  _________________________________


____________________________________


Зарегистрированного (ой) по адресу:


____________________________________


Контактный  телефон__________________








Приложение № 2


 к Административному регламенту 








Прием письменного либо устного заявления и документов на 


оформление справки об уточнении местоположения объекта недвижимости





Проверка документов на оформление 


справки об уточнении местоположения


объекта недвижимости





Наличие оснований для отказа





Имеются основания





Отсутствуют основания





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению





Оформление справки об уточнении местоположения объекта недвижимости








Подписание справки 


об уточнении местоположения объекта недвижимости








Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги





Регистрация справки об уточнении местоположения объекта недвижимости


в журнале регистрации


справок





Выдача справки








