АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ»

КАБАНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

671208, Республика Бурятия, Кабанский район, станция Посольская, улица Центральная, дом № 10, Телефон: 91-8-09, 91-7-37, Факс: 91-8-0

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

      № 16                                                                                   от 27 февраля 2012 года                                                                                                     

Об утверждении проекта Административного
регламента  предоставления  муниципальной 
услуги     «Предоставление     муниципальных

жилых        помещений         безвозмездно       в 
собственность граждан»

         В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан» (Приложение 1)  

         2. Разместить полный текст проекта Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (по согласованию) на срок не менее 30 дней.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на

специалиста отдела по работе с населением Администрации МО СП«Большереченское» (Карнакова Т. А.)

Глава администрации муниципального 

образования сельского поселения 

«Большереченское»                                                                В.В. Метелкин

Приложение № 1

                                            ПРОЕКТ УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации

МО СП «Большереченское»

от 27  марта 2012 года № 16

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных жилых помещений 

безвозмездно в собственность граждан»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан» (далее - регламент), определяет сроки и последовательность административных действий и процедур, проводимых органами местного самоуправления МО СП «Большереченское» (далее – поселения), в целях предоставления муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан, предоставленных по договорам социального найма муниципального и/или государственного жилищного фонда  (далее - муниципальная услуга). 

1.2.  КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, при предъявлении документа, удостоверяющего личность. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. МЕСТА ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена:

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

· на сайте Администрации МО «Кабанский район»;

· на информационном стенде в Администрации поселения.

Также граждане могут быть проинформированы о предоставлении муниципальной услуги индивидуально путем получения консультаций в Администрации поселения:

· при личном приеме лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

· по телефону лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· посредством письменного обращения.

Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится в целях доведения до граждан знаний об условиях и правилах ее предоставления.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает:

1) публичное информирование;

2) индивидуальное информирование.

Публичное информирование.

Основаниями для начала проведения административной процедуры «Публичное информирование» является требования законодательства об организации местного самоуправления,  об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится Администрацией поселения путем размещения:

· полного текста настоящего регламента:

· на информационном стенде в Администрации поселения;

· на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кабанский район» (http:// www.kabansk.org);

· информации о предоставлении муниципальной услуги в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал).

Результат административной процедуры – постоянное размещение в установленных информационных ресурсах установленного объема информации о предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное информирование.

Основанием для начала проведения административной процедуры «Индивидуальное информирование» является обращение гражданина о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрацию поселения.

Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и заключается в консультировании граждан по следующим вопросам:

· предоставления информации о местах публичного информирования;

· разъяснения положений действующего законодательства о предоставлении муниципальной услуги и настоящего регламента;

· предоставления информации об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· предоставления информации о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Консультирование граждан проводится устно (по телефону, при личном приеме) или письменно (посредством почтовой связи, электронной почты, курьера и т.п.).

Устное консультирование (по телефону, при личном приеме) заключается в доведении до гражданина достоверной информации по запрошенным им вопросам в четкой, корректной форме и в полном объеме. В конце консультирования лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги должно кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять для решения вопроса, с которым гражданин обратился за консультацией (кто именно, когда и что должен сделать). 

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди. Если очередь отсутствует, время ожидания гражданином приема не может превышать 15 минут. 

В рамках проведения административной процедуры:

· предоставляется информация о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляются справочные материалы (образцы, выписки и т.п.);

· выдаются бланк заявления и перечень документов;

· разъясняется порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Время консультации каждого обратившегося за устной консультацией гражданина не может превышать 10 минут. Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время или гражданин не удовлетворен ответом, ему может быть предложено обратиться за получением информации в письменном виде. 

Письменное консультирование (прием заявления, подготовка ответа) осуществляется в порядке и сроки, установленные законодательством об обращениях граждан. 

Гражданин, обращающийся в письменном виде за получением информации о предоставлении муниципальной услуги, оформляет его в виде заявления на имя руководителя Администрации поселения, в котором в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, контактный телефон, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос. В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение не рассматривается. 

Письменное обращение считается полученным после присвоения ему номера в соответствии с порядковым номером записи в журнале Администрации поселения о регистрации обращений граждан.

Ответ на поставленный в письменном обращении вопрос составляется доступным языком с указанием фамилии и номера телефона исполнителя и направляется в адрес заявителя. 

Информирование о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги заключается в предоставлении заявителю сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

· осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения гражданина, обратившегося за консультацией;

· осуществлять информирование иных лиц о предмете обращения гражданина, если оно может прямо или косвенно повлиять на результат предоставления муниципальной услуги данному гражданину.

Сведения об Администрации поселения и лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

  Администрация муниципального образования сельского поселения «Большереченское»

почтовый адрес: 671208, Республика Бурятия, Кабанский район,  ст. Посольская, ул. Центральная,  10.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации муниципального образования сельского поселения «Большереченское»:

	Понедельник
	 8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	  8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	  8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	  8.00 – 16.15 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	         Работа с документами

	Суббота
	выходные дни

	Воскресенье
	


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

Телефоны: факс:   -   (30138) 91-8-09 – Глава Администрации

                               -   (30138) 91-8-09 – заместитель Главы Администрации

                               - (30138) 91-8-09 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги. 

Адрес электронной почты: «posol@kabansk.org»         

       Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией поселения приводится  в (приложении № 2) к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

 «Предоставление муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан».

2.2.  ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления   МО СП «Большереченское».

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

С 1 июля 2012 года при предоставлении муниципальной услуги Администрация поселения взаимодействует со следующими государственными органами, являющимися источником получения информации:

-  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии(официальный сайт: «to03.rosreestr.ru»);
- "Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ" (официальный сайт: «www.gtirb.ru»); 
        Во исполнение пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.  РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение в установленном порядке Договора о предоставлении муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан, обратившихся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.  СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов.

Результат предоставления муниципальной услуги должен быть получен не позднее чем через тридцать дней со дня регистрации заявления о его предоставлении. 

Если в ходе рассмотрения заявления были выявлены обстоятельства, не отраженные в заявлении гражданина и требующие дополнительного времени для рассмотрения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на тридцать дней. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

2.5.  ПРАВОВАЯ ОСНОВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1994. № 32. Ст. 3301;

б) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2005. № 1 (Часть 1). Ст. 14;

в) Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1996. № 1. Ст. 16;

г) Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» // Собрание законодательства РФ. 1997. № 30. Ст. 3594; Собрание законодательства РФ. 2011. № 1. Ст. 47;

д) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. 2006. № 19. Ст. 2060;

е) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» // Российская газета. 1993. № 5;

ж) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // Собрание законодательства РФ. 2010. № 31. Ст. 4179; 
з) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»; (Российская газета, N 202, 08.10.2003).

е)  Уставом МО СП «Большереченское», утвержденным решением Совета депутатов МО СП «Большереченское» от 04 июля 2008 года  № 153;

ж)  Постановлением Администрации МО СП «Большереченское» от 15 февраля 2012 года № 6 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления МО СП «Большереченское»;

з)  Настоящим регламентом.

2.6. ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Заявитель (получатель) муниципальной услуги лично представляет специалисту заявление о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования по форме согласно           (приложению № 1) к настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копия паспорта заявителя (получателя) муниципальной услуги (в одном экземпляре /стр. 2, 5, 14, 17/, подлинник предоставляется для ознакомления);

· копия свидетельства о рождении детей до 14 лет (в одном экземпляре, подлинник предоставляется для ознакомления);

· справки из Управления Федеральной  службы   государственной регистрации кадастра и картографии по Кабанскому району  и  Республиканского БТИ, подтверждающие факт неиспользования получателем муниципальной услуги права, предусмотренного Федеральным законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· ордер на занимаемое жилое помещение либо договор социального найма занимаемого; 

· общие документы, подтверждающие регистрацию заявителя в границах поселения, гражданское состояние, состав и родство членов семьи; 

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей;

· кадастровый паспорт на жилое помещение;

· оригиналы квитанций о полной оплате квартплаты и коммунальных услуг;

· копия свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества и т.д. (подлинник для ознакомления). 

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом. 

До 1 июля 2012 года наличие и представление полного пакета требуемых документов обеспечивается заявителем.

С 1 июля 2012 года Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

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

· представление документов и информации, которые имеются в базах данных органов публичной власти, перечисленных в пункте 2.2 настоящего регламента.

С 1 июля 2012 года Администрация поселения вправе требовать от заявителя предоставления следующих документов:  

· документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации;

· свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (документы, подтверждающие родство, смерть и т.п.);

· документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

· решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

· решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

· правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

· документы, получаемые заявителем в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (нотариальное удостоверение копий документов, оформление доверенностей, оценка стоимости движимого и недвижимого имущества).

2.7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· представление пакета документов, недостаточного для предоставления муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан;

· представление заявления, заполненного с нарушением требований, установленных настоящим регламентом;

· представление документов, не соответствующих установленным требованиям, а именно:

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

· тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц сокращены, не указаны их места нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства, даты рождения и другие сведения написаны не полностью или не идентичны в различных документах;

· документы подчищены, имеются приписки, зачеркнуты слова или имеются иные не оговоренные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

· заявителем не представлены (представлены не в полном объеме) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом;

· заявителем (а с 1 июля 2012 года и государственными органами) представлены документы, которые не подтверждают его (заявителя) право на предоставление муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан. 

Заявителю направляется в течении 3-х рабочих дней извещение об отказе в муниципальной услуге по форме (приложение № 4).

2.9. СВЕДЕНИЯ О СТОИМОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственная пошлина не взимается.

2.10. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЮ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Помещение Администрации поселения оборудуется соответствующими вывесками, указателями, стендами, которые размещаются в удобном для граждан месте, а также средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

Для обеспечения реализации прав заявителей - инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) необходимо соблюсти следующие условия:

· прием заявителей - инвалидов ведется на первом этаже здания;

· вход в здание оборудуется низким крыльцом либо пандусом;

· дверной проем и коридоры должны быть необходимой ширины.

Рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается в отдельном помещении, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги.

2.11. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к зданию Администрации поселения;

· доступность в помещение Администрации поселения для инвалидов, использующих кресла-коляски;

· наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на установленных информационных ресурсах сети Интернет и стендах;

· наличие бесперебойной телефонной связи с Администрацией поселения;

· возможность получения гражданами муниципальной услуги в период временного отсутствия лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания и времени приема лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· количество взаимодействий заявителя с лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

· количество поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) Администрации поселения, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные при ее предоставлении.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги

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

А. Физические лица обращаются с письменным заявлением на имя главы Большереченского сельского поселения, в заявлении должно быть указано:

· личные данные заявителя;

· цель использования имущества;

· площадь объекта и его местонахождение;

Специалист принимает документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.18 настоящего административного регламента.

Прием документов регистрируется в журнале приема документов. 

Решение о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования принимается в течение одного месяца со дня принятия заявления и всех необходимых документов.

Б. В случае положительного рассмотрения заявления, при наличии всех требуемых документов для получения указанной услуги, между администрацией Большереченского сельского поселения и  физическим лицом (заявителем) заключается договор.

3.1.2.  Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала указанной процедуры является обращение к специалисту получателя муниципальной услуги с комплектом документов, указанных в пункте 1.18 настоящего административного регламента.

Специалист проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами.

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 1.18 настоящего административного регламента, специалист уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, специалистом принимаются и регистрируются в день поступления в журнале приема документов. 

Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале приема документов. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни.

3.1.3. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.

Принимая заявление и прилагаемые к нему документы, специалист:

· устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

· проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае если комплект документов получен от представителя заявителя;

· устанавливает наличие документов, предусмотренных п. 2.1.3. настоящего административного регламента;

· проверяет правильность заполнения представленных документов.

По результатам проверки представленных документов принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Заключение договора с получателем муниципальной услуги.

После принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги специалист в течение трех дней со дня принятия заявления, с прилагаемыми к нему документами, готовит проект договора  и направляет его на подпись главе администрации Большереченского сельского поселения.

Минимальное количество договоров составляет три экземпляра:

один экземпляр остается в администрации Большереченского сельского поселения;

остальные экземпляры передаются получателю муниципальной услуги.

Глава администрации Большереченского сельского поселения  в течение трех рабочих дней подписывает представленный договор и возвращает его специалисту.

Специалист по телефону, указанному в заявлении, уведомляет получателя муниципальной услуги о необходимости явиться для подписания договора и сообщает дату и время приема.

Для подписания договора получатель муниципальной услуги прибывает лично с документом, удостоверяющим личность, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств. 

При исполнении указанной административной процедуры специалистом разъясняется заявителю о необходимости направления им по одному экземпляру договора:

в Управление Федеральной регистрационной службы по Кабанскому  району для проведения государственной регистрации права собственности;

в обслуживающую организацию для внесения изменения в статус жилого помещения;

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

3.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись главе администрации.

Глава администрации рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения глава администрации подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

· оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструкции по делопроизводству;

· несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата главой администрации документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный главой администрации, после регистрации в течение трех рабочих дней передается получателю муниципальной услуги лично либо направляется по почте.

Срок исполнения указанной административной процедуры - три рабочих дня.

       Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти. Блок-схема межведомственного взаимодействия указана в (приложении № 3).

Ответственный исполнитель Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Срок предоставления ответов на запросы составляет не более пяти рабочих дней с момента получения запроса. Полученные ответы приобщаются к материалам учетного дела заявителя.

4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ

Текущий контроль включает в себя контроль за соблюдением и исполнением лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений.

Текущий контроль осуществляется непрерывно руководителем Администрации поселения путем личного участия в проведении административных процедур, визировании и утверждении документов при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам осуществления текущего контроля руководитель Администрации поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. ПЛАНОВЫЕ И ВНЕПЛАНОВЫЕ ПРОВЕРКИ

Плановые и внеплановые проверки поводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок принимается руководителем Администрации поселения. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы Администрации поселения (не реже одного раза в год), внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений при предоставлении муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

При   проверке могут   рассматриваться   все   вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  или  отдельные  вопросы  (тематические  проверки). 

Для проведения проверки формируется комиссия, определяются ее задачи, сроки и порядок работы. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии, утверждается руководителем Администрации поселения и является основанием для привлечения лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В десятидневный срок с момента утверждения результатов проверки, лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, разрабатывается и согласовывается с руководителем Администрации поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также  назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

4.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

Лицо, назначенное руководителем Администрации поселения ответственным за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдением требований настоящего регламента и действующего законодательства по предоставлению муниципальной услуги, включая сроки и последовательность проведения административных процедур, правила оформления документов, законность принимаемых решений и т.п. Персональная ответственность лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Иные должностные лица Администрации поселения, привлекаемые руководителем к участию в проведении административных процедур, несут персональную ответственность за свои действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявленных нарушений виновный несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 

В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и его решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие нарушение прав и законных интересов граждан, которые установлены действующим законодательством и настоящим регламентом.

Основанием для проведения процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заинтересованного лица (заявителя) с жалобой по форме (приложение № 5) о нарушение его прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Жалоба составляется в письменном виде на имя руководителя Администрации поселения и может быть подана как в ходе его личного приема, так и посредством почтовой связи, электронной почты, курьера и т.п.

Жалоба должна содержать:

· краткое наименование Администрации поселения, наименование должности, фамилия и инициалы руководителя, которому адресуется жалоба;

· фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя), контактный телефон, место жительства;

· суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия которого обжалуются, обстоятельства,   на   основании   которых   заявитель   считает,   что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

· подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату подачи жалобы.

Срок рассмотрения жалобы не может превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

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

Руководитель   Администрации    поселения    вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

· отсутствуют реквизиты заявителя;

· отсутствует указание на предмет обжалования;

· обжалуется судебное решение;

· в  жалобе  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу лица, действия которого обжалуются, а также членам его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению; 

· в жалобе содержится вопрос, на который данному заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) и при этом в жалобе не приводятся новые    доводы    или  обстоятельства.  В   этом   случае   может быть принято  решение  о  безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

Руководитель Администрации поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, проводит проверку в порядке, установленном пунктом 4.2. настоящего регламента, и принимает решение о ее обоснованности по форме (приложение № 6).

Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, принимаются следующие решения:

· о привлечении к ответственности лица, допустившего нарушение прав и законных интересов гражданина в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о принятии мер, направленных на восстановление и/или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя.

О принятых мерах сообщается заявителю.

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

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю.

5.2. СУДЕБНОЕ  ОБЖАЛОВАНИЕ 

Заявители имеют право на обжалование решений Администрации поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия ее должностных лиц, в судебном порядке.

Юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, сроки обжалования решения определяются в соответствии с федеральным законодательством.

Глава муниципального образования 

сельского поселения «Большереченское»:                                          В.В. Метелкин   

Приложение 1 

к Административному регламенту 
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«Предоставление муниципальных жилых помещений безвозмездно

в собственность граждан»

 SHAPE 



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципальных жилых 

помещений безвозмездно 

в собственность граждан»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении муниципальных жилых помещений безвозмездно 

в собственность граждан

Главе МО СП «Большереченское»

В.В. Метелкину

от гр. _________________________________

______________________________________

проживающего (ей) по адресу: ______________________________________

______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

          В соответствии с Федеральным законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» и не использованием ранее своего права на приватизацию, прошу передать в собственность на мое имя _____ комнату (ы) жилой площадью _____ кв.м. в  квартире № ___ в доме № ______ по ул. __________________________________, где нанимателем квартиры является _______________________________________________________________. 

Состав семьи ___________ человек (а):

1.Я, ________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) число, месяц, год рождения

___________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) число, месяц, год рождения

____________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

3. ______________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) число, месяц, год рождения

____________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

4. __________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) число, месяц, год рождения

____________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем и когда выдан)

С Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ознакомлены.

«____» ________________ 200 __ г. ________________ (____________________)

                                                                                                                            подпись              инициалы, фамилия

С приватизацией квартиры № ____ в доме № ____ по ул. ___________________ в собственность на __________________________________ согласны, от своего права на приватизацию квартиры отказываемся. Материальных и имущественных претензий и не исполненных обязательств по отношению к ним не имеем.

______________ (__________________) _______________ (_________________)

                  Подпись                            инициалы, фамилия                                 подпись                           инициалы, фамилия

______________ (__________________) _______________ (_________________)

                 Подпись                          инициалы, фамилия                                  подпись                          инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Подпись нанимателя квартиры, членов его семьи.

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципальных жилых 

помещений безвозмездно 

в собственность граждан»

ФОРМА 

извещения гражданина об отказе в приеме документов 

для решения вопроса о безвозмездной передаче жилого помещения муниципального жилого фонда

	Форма утверждена приложением 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

муниципального образования городского поселения

 «БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ» 

от «_____»__________ 20____ года     №__________

	ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

(в дательном падеже)                                                 Населенный пункт, 

улица, дом, квартира



	ИЗВЕЩЕНИЕ 

об отказе в приеме документов для решения вопроса 

о безвозмездной передачи жилого помещения муниципального жилого фонда

Согласно пункта 2.7 регламента предоставления муниципальной услуги, Вам отказано в принятии заявления для решения вопроса о безвозмездной передачи жилого помещения 

Основания отказа:

1. ____________________________________________________________;

2. ____________________________________________________________;

3. ____________________________________________________________;

4. ____________________________________________________________;

5. ____________________________________________________________;

и т.д.                                 

Предлагаем Вам устранить выявленные нарушения, после этого Вы будете вправе вновь обратиться для подачи заявления.

Должность лица,

ответственного за предоставление 

муниципальной услуги                  Подпись           И.О. Фамилия

"____"________________20___ г.




                                                                                                                                                                                                 Приложение № 3 

К Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление муниципальных жилых 

помещений безвозмездно 

в собственность граждан»

Блок – схема административной процедуры «Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги»

	Поступление заявления заинтересованного лица в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги




                                              ↓

	Формирование и направление запроса Администрацией о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:




                                               ↓

	Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра  и картографии по Республике Бурятия

"Гостехинвентаризация - Республиканское БТИ",




                                              ↓

	Получение, обработка запроса уполномоченными органами




                                                                              ↓

	         Наличие в уполномоченных органах запрашиваемых




                                                                 ↓

                                                        ↓

	Направление запрашиваемых документов в администрацию


	                      
	Направление ответа об отсутствии запрашиваемых документов в администрацию




                                                                                                                     Приложение  № 5

                                                                                             К Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление муниципальных жилых 

помещений безвозмездно 

         в собственность граждан»             

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                                                                             (Приложение  № 6)

К Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление муниципальных жилых 

помещений безвозмездно 

в собственность граждан»

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

__________________________________________________________________________

 РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления и т.д.





Отсутствие каких-либо документов, наличие исправлений,  неправильно заполненное заявление и т.п.





Прием заявления и документов, выдача расписки о приеме документов





Отказ в приеме заявления и документов, выдача заявителю извещения с перечнем недостающих документов, необходимых исправлений и.т.п.





ПРИНЯТИЕ ОКОНЧАТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ





РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ: 


установление оснований для предоставления муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан, выработка соответствующих решений





 рекомендаций 





Подготовка Договора о предоставлении муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан 








Издание постановления об отказе 


в предоставлении муниципальных жилых помещений безвозмездно в собственность граждан








: 


направление запросов, получение ответов на них, проведение обследований, расчетов и т.п., составление и приобщение к материалам дела документов





УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРИНЯТОМ РЕШЕНИИ








ПУБЛИЧНОЕ ИНФОРМИРОВАНИЕ





ИНДИВИДУАЛЬНОЕ  ИНФОРМИРОВАНИЕ





РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ





Регистрация Договора и его выдача заявителю 








