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АДМИНИСТРАЦИЯ

ИЗВЕКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОДУГИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

    от 18 июня   2012 года   № 31

	Об утверждении Административного регламента Администрации Извековского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области № 7 от 14.03.2011 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) Администрацией и иными органами местного самоуправления», руководствуясь Уставом Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области
Администрация Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

          1. Утвердить Административный регламент Администрации Извековского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан», согласно приложению.

2. Постановление опубликовать (обнародовать) в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального образования

Извековское сельское поселение 
Новодугинского района Смоленской области                          

	                                 Л.П.Суворова

Приложение к постановлению Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области
от 18.06.2012  № 31


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламент

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области (далее – Администрации) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Термины, используемые в административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используется следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органами местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность 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 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области;

заявитель – физическое лицо, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Описание заявителей

1.3.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, расположенном на территории Извековского сельского поселения на условиях социального найма, (далее - заявители), не использовавшие свое право на приватизацию.

1.3.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.4. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации:

Место нахождения: Смоленская область, Новодугинский район, д. Извеково, 215214
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: 9.00-17.00

Вторник: 9.00-17.00

Среда: 9.00-17.00

Четверг: 9.00-17.00

Пятница: 9.00-17.00

Перерыв:13.00-14.00

Справочные телефоны, тел. 8(48138) -2-33-16.
Адрес сайта - официальный сайт Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области в сети Интернет:

http://www.novodugino.ru, адрес электронной почты: novodug@admin.sml.

1.4.2. Информация о местах нахождения и графика работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;
2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области http://www.novodugino.ru;

3) в средствах массовой информации: в Новодугинской районной газете «Сельские зори»;

4) на региональном портале государственных услуг.

1.4.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента;

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.4.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о требованиях к завершению документов и сведений;

- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

1.4.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящие за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.
1.4.8. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.4.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.4.10. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан» 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области.

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации.       2.2.3. Администрация, при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.2.4. В случаях, когда при предоставлении муниципальной услуги возникает необходимость межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия, Администрация осуществляет такое взаимодействие в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги по осуществлению выдачи документов является договор на передачу жилого помещения в собственность граждан, утвержденный постановлением Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области 
2.4.Срок исполнения муниципальной услуги
Срок выполнения процедуры по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального фонда в собственность граждан составляет два месяца со дня получения от заявителя полного перечня документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Гражданским кодексом Российской Федерации;

б) Жилищным кодексом Российской Федерации;

в) Федеральным законом от 04.07.1991 №1541-1
г) настоящим Административным регламентом.

2.6.Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
2.6.1 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о приватизации занимаемого жилого помещения в муниципальном жилищном фонде, расположенном на территории Извековского сельского поселения;

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением;

- выписка из реестра объектов муниципальной собственности;

- в случаях, предусмотренных действующим законодательством, разрешение органа опеки и попечительства;

- ксерокопия паспорта граждан РФ;

- ксерокопия свидетельства о рождении всех несовершеннолетних лиц, участвующих в приватизации жилого помещения, а также ксерокопия паспорта доверенного лица (законного представителя);

- справки с прежних мест жительства, начиная с 11.07.1991 либо после достижения восемнадцатилетнего возраста, подтверждающие, что ранее право на приватизацию не было реализовано (представляются вместе с выписками из домовых книг);

- справки из бюро технической инвентаризации (для граждан, зарегистрированных после 11 июля 1991 года), подтверждающие, что ранее занимаемое жилье не было ими приватизировано;

- нотариально заверенная доверенность в случае, если интересы граждан представляет доверенное лицо;

- нотариально удостоверенное заявление об отказе от права на приватизацию жилого помещения в случае невозможности личной явки заявителей;

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем или представителем заявителя.

2.7. Перечень оснований для приостановления  или отказа

от исполнения муниципальной услуги

а) предоставление неполного пакета документов. 
б) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

в) если гражданином использовано свое право на приватизацию, находясь в совершеннолетнем возрасте;
г) отсутствие в реестре объектов муниципальной собственности Извековского сельского поселения жилого помещения, указанного в заявлении;

д) отсутствие одного или несколько членов семьи, имеющих право пользования приватизируемым жилым помещением либо его представителя, полномочия которого подтверждаются доверенностью, при оформлении заявления о приватизации жилого помещения;
е) если жилое помещение находится в аварийном состоянии или служебным жилым помещением.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.
2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

Поступившее заявление регистрируется в день поступления. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Прием граждан осуществляется в кабинете ответственного специалиста за предоставление муниципальной услуги, согласно графика, указанного в настоящем Административном регламенте.
- 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

б) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

3. Последовательность  предоставления
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении к настоящему Административному регламенту
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрацию заявления с пакетом документов заявителя;

б) заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

б) принятие постановления Администрации о приватизации муниципального жилья; 
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является заявление заявителя или представителя заявителя в Администрацию с полным пакетом документов;
3.2.2. Лицо, ответственное за прием документов заявителя по данной услуге:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

д) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю;

ж) осуществляет свидетельствование верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

е) передает специалисту ответственному за регистрацию документов заявителя для внесения записи о приеме заявления в журнал регистрации заявлений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации 

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка

проекта постановления Администрации 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения представленных документов и подготовки проекта постановления Администрации, является принятие в Администрации зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.3.2. Специалист, ответственный за данную муниципальную услугу осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, после него:

3.3.3. Подготовленный проект муниципального правового акта Администрации проходит согласование, правовую и лингвистическую экспертизы в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации, после чего направляется для подписания Главе муниципального образования.

3.3.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является принятие Администрацией постановления об утверждении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламент

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным 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 сотрудниками положений настоящего Административного 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) и внеплановыми (проводится 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).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
в досудебном (внесудебном) способе и (или) суде
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконна какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указанны наименования должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иными должностными лицами для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

(передача в собственность граждан муниципальных жилых помещений 
Извековского сельского поселения, занимаемых ими по договорам социального найма)
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