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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

ПРИОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕЛТОЗЕРСКОГО   ВЕПССКОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.12. 2012 г.                                                                                                           № 106
 Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 
" Принятие решений о безвозмездной передачи жилого

 помещения в муниципальную собственность "

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе​дерации», на основании постановления Администрации Шелтозерского вепсского сельского по​селения от 30.12.2011 г. №36 «Об утверждении перечня муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Шелтозерского вепсского сельского поселения Администрация Шелтозерского вепсского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги принятие решений о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность (Приложение).

2.Муниципальным служащим администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения в своей работе руководствоваться настоящим административным регламентом.


3. Направить постановление для официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Шелтозерья».


4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в  силу с момента подписания.

Глава Шелтозерского 

вепсского сельского поселения                                                   И.М.Сафонова
Приложение к постановлению

администрации Шелтозерского вепсского

 сельского поселения от 18.12.2012г. №106
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Принятие решений о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 

1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют следующие организации по согласованию: 

• ОУФМС РФ по РК по Прионежскому району; 

• ГУП РК РГЦ «Недвижимость»; 

• Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии: 

• Конституцией Российской Федерации; 

• Гражданским кодексом Российской Федерации; 

• Жилищным кодексом Российской Федерации; 

• статьей 9.1 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Заявителями являются граждане или их уполномоченные представители, приватизировавшие жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, и которые принадлежат им на праве собственности, а также свободные от обязательств. 

2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые предоставляет заявитель: 

• 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 к настоящему административному регламенту № 1); 

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

• технический паспорт жилого помещения (подлинник для обозрения и копия); 

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

2.2.1. Перечень документов и информации, необходимых для получения муниципальной услуги, которые запрашивает управление жилищного хозяйства 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. 

2.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов: 

• 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; 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

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

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1.Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Принятие решений о безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность» 

3.2. Организацию предоставления муниципальной услуги от имени администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения осуществляет уполномоченный специалист администрации. 

3.3. Специалисты, ответственные за выполнение административных процедур, назначаются Главой Шелтозерского вепсского сельского поселения. 

3.4. Прием документов, осуществляются по адресу: 185514, Республика Карелия, Прионежский район, с.Шелтозеро, ул.Лисицыной,д.3.  в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник- четверг:  08.45 – 17.00;
Пятница-08.45-15.30
Обеденный перерыв: 13.00 – 13.45;

Суббота и воскресенье являются выходными днями

Телефон для справок: 8(814-2) 538-986, e-mail: admshelt@onego.ru
3.5.Требования к местам предоставления Услуги. 

3.5.1. Места информирования снабжаются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы, адреса официального интернет-сайта. 

3.5.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

3.5.3. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются стульями. 

3.5.4. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете администрации. 

3.5.5. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

3.6. Оборудование мест ожидания. 

3.6.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

3.6.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест. 

3.6.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

3.7. Оборудование мест для приема представителей заявителей. 

3.7.1. Каждое рабочее место специалистов, осуществляющих прием документов, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам. 

3.7.2. При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

3.7.3. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

• установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги; 

• перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

• требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

• источников получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

• графика приема граждан с документами; 

• порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов; 

• порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

3.7.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются: 

• компетентность; 

• четкость в изложении информации об услуге; 

• корректность и внимательность; 

• полнота консультирования. 

3.7.5.Обязанности специалиста по работе с обращениями граждан при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

• Посредством телефонной связи: специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество; 

• При личном обращении заинтересованных лиц: должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должен предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования. 

• Ответственный специалист по работе с обращениями граждан не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

3.7.6. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте либо предоставляются лично главному специалисту по работе с обращениями граждан администрации поселения. 

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос. 

В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение вправе не рассматриваться. 

3.8. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут. 

Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет (от момента подачи заявления до оформления сообщения) составляет не более 30 рабочих дней. 

Уведомление о принятии на учет или отказе в принятии на учет выдается или направляется, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

3.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.9.1. Основаниями для отказа предоставления муниципальной услуги являются: 

Статьи 53, 54 Жилищного кодекса РФ: 

• представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

• заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в течение 5 лет до подачи заявления. 

4. Административные процедуры

4.1.Прием заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность Администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется специалистом администрации. 

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 2.2 настоящего административного регламента. 

4.2. Правоустанавливающие документы, технический паспорт на жилое помещение предоставляются заявителем в Администрацию Шелтозерского вепсского сельского поселения в подлинниках для обозрения и копиях. 

4.3.Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение трех дней с момента поступления и направляются уполномоченному должностному лицу Администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения на рассмотрение и принятия решения. 

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

4.6. Договор подписывается  главой Шелтозерского вепсского сельского поселения. 

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

4.8. После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Шелтозерского вепсского сельского 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 Шелтозерского вепсского сельского поселения 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 Шелтозерского вепсского сельского поселения. 

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

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой Шелтозерского вепсского сельского поселения. 

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

6.1. Заявители имеют право на обжалование решения администрации Шелтозерского вепсского сельского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги в суде в установленном порядке законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

                                                                  к административному регламенту





Главе Шелтозерского вепсского сельского поселения____________________________

_______________________________________





от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

или уполномоченного лица, действующего 
по доверенности), 
проживающего по адресу:






_______________________________________






электронный адрес:_____________________
телефон:_______________________________







Заявление


Прошу принять в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: с.Шелтозеро, 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 Шелтозерское вепсское сельское поселение, заключенного между мною (нами) и Администрацией Шелтозерского вепсского сельского поселения.

Дата:










Подпись:
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