Республика   Карелия

Лоухский   муниципальный   район

Амбарнское   сельское   поселение

Постановление №1

от  12.01.2015 г.

Об   утверждении    административного регламента    предоставления муниципальной  услуги  «принятие решения о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от  10.06.2011 N 1021-р «Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 - 2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Концепции»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «принятие решения о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность».

2.   Ответственность за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Шведову Л.И

Глава Амбарнского сельского поселения:


Л.И.Шведова

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Амбарнского сельского поселения
от 12.01.2015 №1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги «принятие решения о  безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Заключение договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по заключению договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность, созданию комфортных условий получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) администрации Амбарнского сельского поселения.

1.2.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
       - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
       - Федеральный закон от 21 декабря 2001 года №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (с изменениями);

       - Устав Амбарнского сельского поселения
        1.3. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом Администрации Амбарнского сельского поселения, по адресу:  186130, Республика Карелия, Лоухский  район, п.Амбарный , ул. Ленина , д.18

             1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение с гражданами договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации и заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения или мотивированный отказ.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.  Получателями муниципальной услуги(далее - заявитель) выступают граждане Российской Федерации, проживающие на территории Амбарнского сельского поселения приватизировавшие жилые помещения.
1.7 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации

- Государственное унитарное предприятие Республики Карелия Республиканский государственный центр «Недвижимость».

-Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Республике Карелия 

2. Требования к порядку предоставления   услуги 
2.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

2.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
– непосредственно у специалиста администрации Амбарнского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты (ambarnskoe@ yandex.ru)
 или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (сети Интернет). 

          2.3. При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.4. Контактная информация:

-местонахождение администрации Амбарнского сельского поселения: 186675, Республика Карелия, Лоухский район, п. Амбарный, ул. Ленина, д. 18      

- Адрес электронной почты:ambarnskoe@ yandex.ru
- Телефон (881439) 33190; 

2.5Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в Администрации: 
График работы: 

Понедельник – пятница - с 09.00 ч. до 17.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

Суббота, воскресенье – выходной.
 2.6. Информация по предоставлению услуги размещается на сайте Лоухского муниципального района, на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок. 
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Подготовка договора о передаче в муниципальную собственность жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется не позднее чем через 10 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов заявителем, о чем заявитель информируется в письменной форме посредством почтового отправления или электронной почты.

Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов на  передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) не должно превышать 15 минут.

       2.8. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

       Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.
Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

     2.9. Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
 Для получения муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан  представляет:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 - документ, подтверждающий полномочие представителя (при оформлении договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность представителем по доверенности);

 - заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом  (приложение № 1);

 - договор о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации (подлинники и копии);

 - технический паспорт жилого помещения (подлинник и копия);

 -согласие всех собственников жилого помещения, в том числе несовершеннолетних лиц, достигших возраста 14 лет;

      2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов  и  заявления на предоставление муниципальной услуги   могут быть  следующие: 

- документы не поддаются прочтению, 

- документы исполнены карандашом, 

- документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание,

- непредставление заявителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.


Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - жилое помещение не является для заявителя единственным местом постоянного проживания и (или) свободным от обязательств;

 - непредставление определенных в пункте 2.10 настоящего административного регламента документов.

2.12 Перечень документов и информации, необходимых для получения муниципальной услуги, которые запрашивает Администрация Амбарнского сельского поселения в учреждениях и организациях:

 - информация о лицах, имеющих право пользования жилым помещением с указанием этого права, предоставляемая организацией, ответственной за регистрационный учет граждан по месту жительства и месту пребывания;

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество об отсутствии обременений (ограничений), запрещений, арестов на жилое помещение;

- согласие органов опеки и попечительства – в случае, если собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние лица;

 - согласие органов опеки и попечительства – в случае, если собственниками жилого помещения являются совершеннолетние недееспособные лица.

3. Административные процедуры

3.1.  Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

- Прием и регистрация заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации

   - рассмотрение заявления, подготовка и оформление договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

- Подписание и выдача договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации заявителю, либо направление отказа в выдаче договора.

3.2. Прием заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность Амбарнского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется специалистом администрации в приемные дни.

В заявлении заявитель должен указать следующие сведения:

 - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя или уполномоченного им лица, почтовый или электронный адрес;

 - адрес жилого помещения;

 - реквизиты договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

При рассмотрении заявления специалист администрации проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.10 настоящего административного регламента.

3.3. Документы предоставляются заявителем в администрацию Амбарнского сельского поселения. Правоустанавливающие документы, технический паспорт на жилое помещение предоставляются в подлинниках для обозрения и копиях. 

Специалист администрации проверяет полноту, правильность оформления и соответствие оригиналам представленных документов, регистрирует документы в день их подачи заявителем, направляет их на рассмотрение и принятие решения Главе администрации.

3.4. Специалист администрации с учетом анализа поступивших от заявителей документов готовит проект договора о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

Договор подписывается уполномоченным лицом Администрации Амбарнского сельского поселения. 

3.5. После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации заявителю выдается экземпляр указанного выше договора.

После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации, с заявителем заключается договор социального найма жилого помещения.

В случае если у заявителя была оформлена государственная регистрация права собственности на жилое помещение, оформляется государственная регистрация перехода права собственности к муниципальному образованию Амбарнского сельское поселение  на жилое помещение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РК и договор социального найма жилого помещения заключается с заявителем после получения специалистом администрации свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным процедурам по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой администрации, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.
      4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

5. Порядок обжалования действия(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении им муниципальной услуги

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке
         5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации Амбарнского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         5.3. В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом застройщика.

         5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

         5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Амбарнского сельского поселения в судебном порядке.

Приложение № 1

    административного регламента
                                                                предоставления муниципальной услуги

                              «Принятие решения о безвозмездной 

                                                                          передачи жилого помещения в муниципальную 

                   собственность»

Главе Амбарнского сельского поселения                                                                      

_________________________________________

(ФИО полностью)
_________________________________________

(адрес полностью: индекс,  область район, село, улица, дом)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

                                                                                                                                                        (контактный телефон)

Заявление


Прошу принять в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: 

п. ___________, ул. ____________________ , дом №_______, кв. № _______в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации от _____________, с оформлением перехода права (без оформления перехода права) к муниципальному образованию Амбарнского сельское поселение, заключенного между мною (нами) и администрацией Амбарнского сельского поселения.

Указанная квартира находится в собственности 

гр.: ____________________________________________________.

Прошу (просим) заключить со мной договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: п. ____________ , ул. _____________ , дом №___, кв. №______, включив в состав семьи 

гр.: ____________________________________________ .

Дата:                                                                   
Подпись:

                          Приложение № 2

                                                  административного регламента 

                                                                предоставления муниципальной услуги

                              «Принятие решения о  безвозмездной 

                                                                          передачи жилого помещения в муниципальную 

                   собственность»

БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной  услуги  «Заключение договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность»


Прием и регистрация заявления и документов о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации 





Проверка представленных документов специалистом администрации





Подготовка и подписание договора о передаче в муниципальную собственность поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации





Регистрация перехода права собственности на жилое помещение к муниципальному образованию Амбарнского сельское поселение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия





Оформление договора социального найма и выдача заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 








