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Республика Карелия

Администрация Куйтежского сельского поселения

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 проект
От _______________
№



    

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие решений о  безвозмездной передаче 

жилого помещения в муниципальную собственность»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2011 № 210-ФЗ                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Куйтежского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить  прилагаемый административный регламент Администрации  Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной  услуги «Принятие решений о  безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность» (Приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

И. о. главы Куйтежского
сельского поселения                                                                          В.А.Антонов
Утвержден
Постановлением администрации

Куйтежского сельского поселения

От _____________2012г. №____
Административный регламент 

Администрации Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги ««Принятие решений о  безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность» 
1. Общие положения

           Административный регламент Администрации Куйтежского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность совершения Администрацией Куйтежского сельского поселения действий по осуществлению заключения договора безвозмездной передачи жилого помещения в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Куйтежского сельского поселения. 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
 - Конституцией Российской Федерации;

 - Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Жилищным кодексом Российской Федерации;

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


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

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подписание заявителем и уполномоченным должностным лицом Администрации Куйтежского сельского поселения договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации и заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения, либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

 - консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляются специалистом Куйтежского сельского поселения в приемные дни и часы (понедельник – пятница 9.00 – 17.00 обед 13.00 – 14.00 выходной – суббота, воскресенье)
 - подготовка договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется не позднее чем через 10 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов заявителем, о чем заявитель информируется в письменной форме посредством почтового отправления или электронной почты.

После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации, администрация Куйтежского сельского поселения рассматривает вопрос о заключении с заявителем договора социального найма жилого помещения на заседании жилищной комиссии в течение 15 дней. В соответствии с рекомендациями  жилищной комиссии, администрация Куйтежского сельского поселения оформляет договор социального найма жилого помещения в течение 5 дней с момента принятия решения и направляет уведомление заявителю о необходимости заключения договора социального найма жилого помещения.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение к настоящему административному регламенту № 1), и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые предоставляет заявитель:

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

 - заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом  (приложение  к настоящему административному регламенту № 1);

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

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

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

2.7.1. Перечень документов и информации, необходимых для получения муниципальной услуги, которые запрашивает Администрация Куйтежского сельского поселения в учреждениях и организациях:

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

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество об отсутствии обременений (ограничений), запрещений, арестов на жилое помещение;
- согласие органов опеки и попечительства – в случае, если собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние лица;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- документы не поддаются прочтению, 

- документы исполнены карандашом, 

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

- непредставление заявителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

  2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

 - непредставление определенных в пункте 2.7 настоящего административного регламента документов.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  и документов для получения муниципальной услуги – 30 минут.

2.12. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение 3 дней с момента подачи документов.
2.13. Помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

2.14. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.14.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при устном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальной странице Куйтежского сельского поселения  сайта Олонецкого национального муниципального района.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.14.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Куйтежского сельского поселения:

Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
Часы приема:  с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

Обеденный перерыв: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут
Справочный телефон Администрации Куйтежского сельского поселения, по которому можно  получить   информацию   о   предоставляемой    муниципальной услуге – (81436) 29590
2.14.3. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в  Администрации Куйтежского сельского поселения по адресу: 186021, Республика Карелия, Олонецкий район, д.Куйтежа, ул.Ленина, д.21   тел. (81436)29590, адрес электронной почты: MSUKUITEZHA@yandex.ru, на интернет – странице Куйтежского сельского поселения официального портала Администрации Олонецкого национального муниципального района www.olon-rayon.ru
  2.14.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации Куйтежского сельского поселения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Ответ  на  письменное  обращение  дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью Главы администрации Куйтежского сельского поселения или его заместителя с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя в течение 30 дней с момента регистрации обращения в Администрации Куйтежского сельского поселения.

2.14.5. Сведения, информационные материалы по предоставлению муниципальной услуги, памятки, перечень и формы документов, образцы заявлений размещаются на информационном стенде, официальной странице Куйтежского сельского поселения сайта Олонецкого национального муниципального района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение №2)
3.2. Прием заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется специалистом администрации в приемные дни.
В заявлении заявитель должен указать следующие сведения:

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

 - адрес жилого помещения;

 - реквизиты договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.
При рассмотрении заявления специалист администрации проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
3.3. Документы предоставляются заявителем в администрацию Куйтежского сельского поселения. Правоустанавливающие документы, технический паспорт на жилое помещение предоставляются в подлинниках для обозрения и копиях. 

Специалист администрации проверяет полноту, правильность оформления и соответствие оригиналам представленных документов, регистрирует документы в день их подачи заявителем, направляет их на рассмотрение и принятие решения Главе администрации.
3.4. Специалист администрации с учетом анализа поступивших от заявителей документов готовит проект договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.
Договор подписывается уполномоченным лицом Администрации Куйтежского сельского поселения. 
3.5. После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации заявителю выдается экземпляр указанного выше договора.

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

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

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов управления жилищного хозяйства. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Куйтежского сельского поселения. 
4.3.  Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Куйтежского сельского поселения с периодичностью один раз в год.

4.4.  Внеплановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Куйтежского сельского поселения по мере необходимости в следующих случаях:

 - при поступлении претензии со стороны заявителя;
           - при получении представления органов прокуратуры по вопросу предоставления муниципальной услуги.
    Персональная ответственность специалистов администрации Куйтежского сельского поселения в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать у Главы администрации Куйтежского сельского поселения в досудебном порядке: 

 - отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

5.2. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

 - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, место жительства или место пребывания; 
 - наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста администраци (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - в чем заключается нарушение прав и законных интересов, противоправное решение, действие (бездействие);

 - сведения  о  способе  информирования  заявителя  о принятых мерах по 
результатам рассмотрения его обращения (претензии);

 - личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

   5.3. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый или электронный адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.
   5.4. Ответ на обращение (претензию) не дается в следующих случаях:

 - отсутствие почтового адреса или адреса электронной почты, а также имени и фамилии заявителя;
 - в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

Ответ направляется не позднее 30 дней с момента регистрации обращения (претензии).

5.5. Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации Куйтежского сельского поселения могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке. 


 Приложение 1
                                                                  к административному регламенту
«Принятие решений о  безвозмездной передаче жилого
 помещения в муниципальную собственность»





Главе Куйтежского сельского поселения





от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

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






_______________________________________





электронный адрес:_____________________

телефон:_______________________________






Заявление


Прошу принять в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: д.Куйтежа, ул.____________________, дом №_______, кв. № _______в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации от _____________, с оформлением перехода права (без оформления перехода права) к муниципальному образованию Куйтежское сельское поселение, заключенного между мною (нами) и Администрацией Куйтежского сельского поселения.

Указанная квартира находится в собственности гр.:_____________________________________________________.

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










Подпись:
Приложение №2

к административному регламенту

«Принятие решений о  безвозмездной передаче
 жилого помещения в муниципальную собственность»
Блок – схема
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании пункта 2.9 настоящего административного регламента














Оформление специалистом администрации договора социального найма и выдача заявителю





Подготовка специалистом администрации проекта договора о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации





В случае если заявитель, приватизировавший жилое помещение, оформил государственную регистрацию права, осуществляется регистрация перехода права собственности на жилое помещение к муниципальному образованию Куйтежское сельское поселение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия





Заявление о передаче в муниципальную собственность Куйтежского сельского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации и заключении договора социального найма жилого помещения, с предоставлением документов











Проверка представленных документов специалистом администрации
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