
ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЖЕЛЕЗНОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  2014года                                                                                                             № 
хутор Железный
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»
 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Железного поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Железного поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда», согласно приложению.

2.Общему отделу администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района (Абакумова) обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации Железного сельского поселения в сети «Интернет».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на                      главу Железного сельского поселения Усть-Лабинского района                             О.Н. Бородину.

4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                              О.Н. Бородина
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                к постановлению администрации

                      Железного сельского поселения

                                                                  Усть-Лабинского района

                                                                   от _______________2014г. № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Железного сельского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»
I. Общие положения 

            1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее также – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формы контроля за его исполнением, а также о порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
            1.2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; Жилищным кодексом Российской Федерации; Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, утверждённого решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.93 № 4; Уставом Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, Положением «О порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Железного сельского поселения Усть-Лабинского района», утвержденным решением Совета Железного сельского поселения Усть-Лабинского района от 01 декабря  2010г. № 2,протокол № 16.
1.3. Претендентами, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться физические лица являющиеся  нанимателями  квартир  (домов)  по  договорам  социального  найма жилого  фонда (ордерам)  из  состава  муниципального  жилого  фонда  Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

1.4. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.5. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги определен в Стандарте предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда».

Не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненных, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения.

Собственники жилищного фонда или уполномоченные ими органы, а также предприятия, за которыми закреплен жилищный фонд на праве хозяйственного ведения, и учреждения, в оперативное управление которых передан жилищный фонд, с согласия собственников вправе принимать решения о приватизации служебных жилых помещений и находящегося в сельской местности жилищного фонда стационарных учреждений социальной защиты населения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Железного сельского поселения  Усть-Лабинского района.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Заключение  договора  о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации;

2.3.2. Отказ в заключении договора о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации.
2.4. Решение о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации или решение об отказе в передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации принимается в установленном настоящим Регламентом порядке.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего Регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. заявление о безвозмездной передаче в собственность на добровольной основе занимаемого жилого помещения в муниципальном жилищном фонде Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление);

2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.3.документы, удостоверяющие личность (паспорта) всех зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя, а также членов семьи, снявшихся с регистрационного учёта, но не утративших право пользования жилым помещением (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

2.6.4. свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет, в случае если несовершеннолетний ребёнок зарегистрирован и проживает в жилом помещении, либо снят с регистрационного учёта, но не утратил право пользования жилым помещением, занимаемым гражданами на условиях договора социального найма (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.5. справка филиала ГУП КК "Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ" по Усть-Лабинскому району о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации (в случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную выписку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество) (подлинник 1 экземпляр, копия 1 экземпляр);

2.6.6. копия ордера на занимаемое жилое помещение, заверенная уполномоченной организацией, либо копия договора социального найма занимаемого жилого помещения (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.7. выписка из лицевого счёта жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме, утверждённой приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30.01.2009 № 9 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29.12.2008 № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.8. технический паспорт на занимаемое жилое помещение (подлинник 1 экземпляр, копия 1 экземпляр).

2.6.9. письменный отказ от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», заверенный нотариально (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.10. разрешение органа опеки и попечительства на отказ от участия в приватизации несовершеннолетнего гражданина, совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.6.11. разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления).

    Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

2.7. Граждане, прибывшие на постоянное место жительства в Железное сельское поселение Усть-Лабинского района из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" (11 июля 1991 года), в дополнение к документам, указанным в 2.6. настоящего регламента, представляют подлинник выписки из лицевого счёта или домовой книги с прежних мест жительства, а также подлинник справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации. В случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество.

2.8. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

- копия ордера на занимаемое жилое помещение, выданная органом местного самоуправления, либо договора социального найма занимаемого жилого помещения;

2.9. От заявителей запрещается требовать:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и нормативными правовыми актами Железного сельского поселения Усть-Лабинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

В случае отсутствия в представленном пакете документов указанных в пункте 2.9, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги в соответствии с договором о межведомственном взаимодействии готовит и направляет запросы в соответствующие государственные учреждения о предоставлении информации необходимой для исполнения муниципальной услуги, соответственно уведомив об этом заявителя.
  2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется  администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов.
Документы принимаются в присутствии всех зарегистрированных членов семьи, достигших 14-летнего возраста, при наличии подлинников документов, удостоверяющих личность (паспортов) и свидетельств о рождении несовершеннолетних. При наличии нотариальной доверенности или нотариального согласия присутствие граждан не требуется.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной, искажённой или различающейся информации;

- жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда Железного сельского поселения Усть-Лабинского района;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

  В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

2.13.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- получение нотариально заверенной доверенности, нотариально заверенных копий документов, удостоверяющих личность (паспортов), зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя (в случае невозможности представления подлинников), нотариальное заверение письменного отказа от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- получение справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации;
- получение выписки из лицевого счёта жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- получение выписки из лицевого счёта жилого помещения с прежних мест жительства (в случае если граждане прибыли на постоянное место жительства в Железное сельское поселение из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 N 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года);

- получение технического паспорта на занимаемое жилое помещение.

2.14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в администрацию регистрируется в течение – не более 20 минут

Результатом приема документов (заявки, заявления) является внесение в журнал входящей корреспонденции информации о поступлении соответствующего заявления заявителя и выдача копии заявления заявителю с отметкой штампа входящей корреспонденции.

2.17. Требования: к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги, к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.17.1. Прием заявителей осуществляется в администрации Железного сельского поселения по адресу: Российская Федерация, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, х. Железный, ул.  Крупской, 14 каб.3 
2.17.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

             1) для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию, по месту его нахождения.

	Консультации:
	Контактные телефоны специалистов 
	График работы специалистов 

	- по вопросам заключения договора  о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации
 (специалист О.Н. Шелест)
	  30-1-45
 
	Понедельник, среда                   с 8.00 до  16.30, 

пятница– с 8.00 до 15.30,

перерыв – с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье 

	  - по вопросам оформления договора о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации
  ( специалист О.Н.Шелест)
	    30-1-45
	Понедельник, среда                   с 8.00 до  16.30, 

пятница– с 8.00 до 15.30,

перерыв – с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье

	Адрес официального сайта администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района: в сети Интернет: www.zheleznoe-sp.ru, адрес электронной почты: zheleznoe_sp@mail.ru


             2) информирование заинтересованных лиц проводится в устной, письменной, электронной форме в следующем порядке:

             а) специалисты осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

             При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

              Если специалист, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

              В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист , осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги,  либо назначает другое удобное для обратившегося лица время. 

             Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в пункте 2.17.2. настоящего Регламента;

            б) письменное или электронное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной или электронной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение тридцати дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, но не более чем на тридцать дней с обязательным уведомлением обратившегося.

           Письменный или электронный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому или электронному адресу, указанному   в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.

            2.18. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги заключаются в следующем:

             1) организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, согласно настоящему Регламенту;

             2) для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

              Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии  с требованиями санитарных правил и норм.
Кабинет оборудуется канцелярскими принадлежностями.

На информационном стенде имеются: образец заявления о предоставлении муниципальной услуги, перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с пользователями;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

2.20. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания пользователя;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнений, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Железного сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего Регламента.
Заявитель может представить заявление и документы лично либо направить по почте по адресу: Российская Федерация, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, х. Железный, ул. Крупской, 14, каб. 3 или по электронной почте – адрес: zheleznoe_sp@mail.ru 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём заявления о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка проекта постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче в собственность жилого помещения;

3) принятие постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче в собственность жилого помещения;

4) подготовка и подписание договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя;

5) выдача договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.3. Приём заявления о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность и прилагаемых к нему документов:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим регламентом документами.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;

Специалистом регистрируется заявление, заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста, при наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пункта 2.10 настоящего регламента, отказывается в приёме документов, выдаётся расписка об отказе в приёме документов. Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  заявления и прилагаемых к нему документов.

Принятые документы регистрируются специалистом, ответственным за прием документов, в журнале регистрации заявлений.

Специалист отдела осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае не предоставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами ответственный сотрудник составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 2 рабочих дней.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований в течение 2 рабочих дней принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом  не позднее 30 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, подготавливается письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа. Отказ не позднее 3 рабочих дней выдается заявителю под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист отдела в течение 30 календарных дней со дня выявления оснований для предоставления муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность нанимателя.

3.4. Принятие постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче в собственность жилого помещения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность нанимателя.
После проверки общим отделом  проекта постановления,  соответствия его правилам орфографии и пунктуации  проект постановления  согласовывается в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, и передается на подпись главе Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

После подписания главой Железного сельского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется  в общем отделе  администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются  специалисту.                      
Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет 5 дней.  

Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность нанимателя.
3.5. Подготовка и подписание договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность нанимателя.

После получения зарегистрированного постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность нанимателя, специалист  подготавливает договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя, который подписывается главой Железного сельского поселения Усть-Лабинского района.

Результатом административной процедуры является подписание  договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.

3.6.. Выдача договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание  договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.

При выдаче документов заявителю (представителю заявителя) специалист:

устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  3 рабочих дня.  

Результатом административной процедуры является получение заявителем договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя.

3.7. Документы о заключении или об отказе заключения  договора  о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации выдается заявителю лично в руки (при наличии его просьбы) под роспись или направляется по адресу, указанному в заявлении по почте или по электронной почте.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня.

           3.8. При наличии соответствующего заявления текст  о передаче  жилого помещения в собственность нанимателя в порядке приватизации направляется заявителю по электронной почте.

  Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.
 3.9. Общий срок приема и рассмотрения заявок (заявлений), а также сообщения ответа  о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 60 дней.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений настоящего Регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу,  должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального  служащего

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.8. Заявитель имеет право на обжалование в судебном порядке, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, действий или бездействия должностных лиц, а также решений, принятых по результатам предоставления муниципальной услуги.

Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С.Абакумова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
предоставления администрацией 
Железного сельского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной услуги 
«Передача в собственность граждан 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Главе 

Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района
от _______________________________

_________________________________

проживающего (ей) по адресу: _________________________________

тел. ______________________________                                                             

                                       
Заявление

На  основании Закона Российской  Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О    приватизации жилищного фонда  в Российской    Федерации»    прошу передать  в  (общую) собственность жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

занимаемое по договору социального найма мной (моей семьей), в том числе:

	№ п/п
	Ф.И.О. членов семьи
	Степень родства
	Данные паспорта, свидетельства о рождении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Настоящим подтверждаю (ем), что ранее право на приобретение в собственность бесплатно в порядке приватизации жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде социального использования реализовано не было.

Положения статьи 11 Закона РФ от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» мне (нам)разъяснены и понятны.

                                                                                          Подписи членов семьи:








_______________________________








_______________________________








_______________________________








         _______________________________








          «___» _________________ 20__ года

Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С.Абакумова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
предоставления администрацией 
Железного сельского поселения 
Усть-Лабинского района муниципальной услуги 
«Передача в собственность граждан 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»
БЛОК - СХЕМА

предоставления администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»



Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С.Абакумова
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Железного сельского поселения Усть-Лабинского района от _________________ № ____

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Железного сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»
 

Проект внесен и подготовлен:

 Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С.Абакумова

ЗАЯВКА

к постановлению администрации  Железного сельского поселения

Усть-Лабинского района от _____________2013г. № ___

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Железного поселения поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»
 

Проект внесен: 

 Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С.Абакумова

Постановление разослать: 
в дело – 2 экз.

 Специалист 2 категории общего 

отдела администрации

Железного сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                              Е.С. Абакумова

Подготовка и подписание договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя





Принятие постановления администрации  Железного сельского поселения Усть-Лабинского района о безвозмездной передаче в собственность жилого помещения





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги








приём заявления о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность и прилагаемых к нему документов





Выдача договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность нанимателя











