ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

ПЕТРОПАВЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

БОЛЬШЕСОСНОВСКОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

09.07.2012                                                                                                      № 20 
Об утверждении административного

регламента  предоставления

муниципальной  услуги    «безвозмездная 

передача в собственность граждан 

жилого помещения муниципального 

жилищного  фонда путем приватизации»

    Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2001 года № 373  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», с постановлением Администрации Петропавловского сельского  поселения  от  18.06.2012 № 14 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Петропавловского сельского  поселения» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилого помещения муниципального жилищного фонда   путем приватизации».

          2. Обнародовать настоящее постановление через библиотечную сеть.

          3.  Контроль за настоящим постановлением оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                   Г.И. Идрисов

                                                                                                        Приложение 
                                                                                                     к постановлению главы администрации 

Петропавловского сельского

 поселения № 20 от 09.07.2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

   предоставления  муниципальной услуги  

«Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации»

         1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации» (далее – административный регламент) разработан в целях регламентации деятельности по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации   и определяет стандарт муниципальной услуги,  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля и порядок обжалования. 

1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Петропавловского сельского поселения 
1.3. Администрация Петропавловского сельского поселения расположена по адресу: 617082 Пермский край, Большесосновский район, с. Петропавловск,  ул. Ленина, 4а
Режим работы:
- понедельник - пятница:  09.00 – 17.00  
- перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов.

Контакты:  телефоны:  8 (34257)2-44-72
-адрес электронной почты – apposel@yandex.ru 
1.4. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица.

1.5.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  


1.6.Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:          

       - в устной форме лично, по телефону;

       - в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:   
     - достоверность предоставляемой информации;  

     - четкость в изложении информации;    




     - полнота информации;       







     - наглядность форм предоставляемой информации;   



     - удобство и доступность получения информации;    



     - оперативность предоставления информации.

1.8. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

     - индивидуальное информирование; 

     - публичное информирование.   









1.9.  Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:
- при личном обращении;
- по телефону.


1.10.Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.


11. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



1.12. Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  администрации Петропавловского сельского поселения.  Разговор не должен продолжаться более 5 минут.       


1.13. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  осуществляется путем почтовых отправлений.

1.14.Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения. 

1.15.Публичное письменное информирование  осуществляться  путем использования информационных стендов.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Характеристика муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги:  «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации» 
2.1.2.Муниципальную услугу оказывает администрация Петропавловского  сельского поселения.

2.1.3. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является заключение договора о приватизации жилого помещения.

2.1.4. Муниципальная услуга предоставляется в виде - рассмотрения заявление о  приватизации жилого помещения. 

2.1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.1.6. Срок предоставления муниципальной услуги: в течение 30 дней.

2.1.7. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.


2.1.8. Время ожидания заявителей для подачи заявления для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального учреждения  не должно превышать 30 минут.       



2.1.9. Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут. 

2.1.10. Заявление регистрируется в день подачи его заявителем.

2.2.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный Закон от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"; 

Решение Совета депутатов Петропавловского сельского поселения от 18.09.2012 № 25 «Об утверждении Положения о порядке приватизации муниципального жилищного фонда и передачи в муниципальную собственность   Петропавловского сельское поселение объектов жилищного фонда»        
2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Петропавловского сельского поселения с заявлением о безвозмездной передаче в собственность жилого помещения муниципального жилого фонда путем приватизации. В заявлении указывается в чью собственность должно быть передано жилое помещение, кто отказывается от участия в приватизации, но не возражает против приватизации жилого помещения другими членами семьи и гражданами, имеющими право на приватизацию, кто из отсутствующих членов семьи и иных лиц сохранил право на проживание и приватизацию данного жилого помещения (осужденные, дети-сироты, лица, находящиеся в рядах Вооруженных Сил, и иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством).
2.3.2. Одновременно с заявлением граждане представляют следующие документы
- надлежаще оформленная справка о составе семьи;

- документ о том, что ранее граждане в приватизации жилых помещений не участвовали;

- план, экспликация и оценка жилого помещения, оформленная органом технической инвентаризации;

- ордер, выписка из финансово-лицевого счета, договор социального найма или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением.
2.6. Запрещается 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации Петропавловского сельского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.1.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный администрацией Петропавловского сельского поселения.
2.6.2. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.3. Регламента. 
2.8.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,  которые включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.  
2.8.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами. 
2.8.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги. 

2.8.4. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.8.5. Помещения, оборудование и оснащение администрации Петропавловского сельского поселения  должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, правилам охраны труда  и лицензионным требованиям. 

2.9.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. к показателям  доступности и качества услуги относится:

         - достоверность результата муниципальной услуги;

         - оптимизация и повышение качества оказания муниципальной услуги;

         - доступность информации об оказываемой муниципальной услуге;

         - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий
ожидания приема;

         - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

         - наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю;

       - возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги;

      - своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

      - правомерность отказа в приеме документов;

      - правомерность отказа в предоставлении услуги;

      - отсутствие жалоб. 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

3.1.2.При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов:
         - на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в п.2.3. настоящего Административного регламента;
       - на соответствие представленных  копий документов их подлинникам;

       - на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.1.3.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

         Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.1.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.1.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

3.1.7 Специалист администрации Петропавловского сельского поселения  вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.Основанием для предоставления жилого помещения из специализированного жилищного фонда является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес администрации Петропавловского сельского поселения, подписывается гражданином и членами его семьи.

3.2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях предоставления жилого помещения по договору о приватизации, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.3 Регламента. 

3.2.4. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию Петропавловского сельского поселения, предоставляющему муниципальную услугу, специалист администрации  устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления жилого помещения по договору найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. Специалист администрации принимает заявление гражданина о предоставлении жилого помещения по договору о приватизации при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с подлинниками. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю. Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.2.6. Ведущий специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, ставит отметку о приеме документов. 
3.2.7. Специалист администрации  после приема заявления проводит их правовую экспертизу.

3.2.8. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором. Сторонами по договору являются уполномоченный орган местного самоуправления и гражданин (граждане), в чью собственность передается жилье. При этом нотариального удостоверения договора не требуется и государственная пошлина не взимается.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистом по имуществу администрации Петропавловского сельского поселения  последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется главой администрации Петропавловского сельского поселения.

4.2.Специалист администрации Петропавловского сельского поселения в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.
        4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
          4.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

    Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации Петропавловского сельского поселения.

5.2. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Петропавловского сельского поселения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению иные документы и материалы.
Обращение гражданина  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

          - отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

          - подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

          - получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;
          - установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

           - в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
         - если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

        - Гражданину должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.
       - Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.3. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
                                                                                                Приложение № 6

к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации Великосельского                          Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          


Об отказе в передачи жилого 

помещения муниципального 

жилищного фонда в собственность

граждан (приватизация)

                           Уважаемый(ая)________________!

     Администрация Великосельского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в передачи жилого 

помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава сельского поселения                                      Ф.И.О.

Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕЛИКОСЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

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)

Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Великосельского сельского поселения

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                   Главе   Администрации  

                                                                                                       Великосельского сельского поселения

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)













