                                              РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                                ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

                            НЕКРАСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                  АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НЕКРАСОВСКОЕ

                                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  25.06.2012г. № 284
Р.п. Некрасовское

Об утверждении Административного

регламента  предоставления муниципальной услуги  

«Оформление договоров передачи жилых помещений 

в собственность граждан»
           В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением администрации сельского поселения Некрасовское от 16.08.2010 № 356 « Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных услуг сельского поселения Некрасовское», и от 30 ноября 2010 года № 559-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг (предоставления муниципальных услуг)»

администрация сельского поселения Некрасовское ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров передачи жилых помещений 

в собственность граждан» - приложение № 1.
  2. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Некрасовского муниципального района (http://nekrasovskoe.yarregion.ru/.

  3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы сельского поселения Некрасовское Подгорнова С.Ю.

  4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава сельского поселения Некрасовское:                                    В.А.Лосев       

 Приложение № 1 к постановлению 

Администрации сельского поселения
Некрасовское

от______________ года № _______
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги                                          «Оформление договоров передачи жилых помещений  в собственность граждан»

                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров передачи жилых помещений  в собственность граждан» (далее - Административный регламент), разработан в целях определения порядка предоставления и стандарта предоставления администрацией сельского поселения Некрасовское муниципальной услуги  «Оформление договоров передачи жилых помещений  в собственность граждан» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей: 

- заявителями являются граждане Российской Федерации, от имени граждан заявление могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Место нахождения  администрации сельского поселения Некрасовское: Ярославская область, Некрасовский район р.п. Некрасовское пер. Красноармейский д.2

почтовый адрес: 152260 Ярославская область, Некрасовский район р.п. Некрасовское пер. Красноармейский д.2

справочные телефоны: работников отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги -  8(48531) 4-10-94; приемная - 8(48531) 4-12-06;

график работы: понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00 пятница: с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходной.

прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги, а так же устные консультации при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются по графику работы  администрации.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Некрасовского муниципального района (http:nekrasovskoe.yarregion.ru/.), на информационном стенде в здании администрации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление договоров передачи жилых помещений  в собственность граждан».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом КУМИ администрации сельского поселения Некрасовское.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- оформление договора передачи жилых помещений в собственность граждан.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60  дней со дня подачи заявления заявителем с одновременным предоставлением им необходимых документов.

Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 2 рабочих дня;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов– 5 рабочих дней;

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 год 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным Законом № 1541-1 от 04.07.1991 года « О приватизации жилищного фонда Российской Федерации»;
- Уставом  сельского поселения Некрасовское.

2.6. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории администрации сельского поселения Некрасовское. Муниципальная услуга предоставляется в отношении жилых помещений, принадлежащих на праве собственности сельскому поселению Некрасовское и учтенных в Реестре муниципальной собственности сельского поселения Некрасовское (далее — Реестр).
2.7. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление.

2.7.1.     К заявлению прилагаются следующие документы:

2.7.1.1.  Предоставляемые лично заявителем:

- документы, удостоверяющие личность;

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя  и всех членов семьи,  для граждан старше 14 лет паспорт, для детей до 14 лет- свидетельство о рождении;

- документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

- кадастровый паспорт на жилое помещение;

-заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);
- выписка  из домовой книги, или выписка из лицевого счета;
- иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- ненадлежащее оформление заявления;

- несоответствие приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении;

- несоответствие копий документов их оригиналам;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления (в случае подачи заявления лицом, являющимся представителем заявителя). 

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

Приостановление или мотивированный отказ в исполнении муниципальной услуге в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации заявления, в случае:
- обращения за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представления заявителем неполного перечня документов. Приостановление исполнения муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней;

- несоответствия документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе исполнения муниципальной функции;

- письменного заявления гражданина, либо уполномоченного им лица, либо иных лиц (органов) указанных в законе, о приостановлении рассмотрения вопроса о признании жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием причин и срока приостановления, который не может превышать три месяца;
- принятия судом соответствующего определения или решения.

2.10. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся работником отдела КУМИ администрации сельского поселения Некрасовское  по графику работы, указанному в пункте 1.3 Административного регламента. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании работник отдела КУМИ администрации сельского поселения Некрасовское дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если работник отдела КУМИ администрации сельского поселения Некрасовское  не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в  администрацию либо назначить другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 30 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение установленного рабочего времени  администрации.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону работник отдела КУМИ администрации сельского поселения Некрасовское должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

2.14. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах администрации.

Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16. Особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не устанавливается.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- установление оснований для исполнения муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в исполнении муниципальной услуги;

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2).  

3.2. В целях настоящего раздела ниже используются следующие сокращения:

- работник отдела –  специалист отдела КУМИ сельского поселения Некрасовское;

- должностное лицо – Глава администрации сельского поселения Некрасовское.

3.3. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию сельского поселения Некрасовское  с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются работник отдела.

Заявление предоставляется заявителем в администрацию в одном экземпляре лично либо через представителя.

Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами.

Работник  отдела:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случаях ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления работник  отдела возвращает документы и разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается работником  отдела на заявлении письменно.

В случае надлежащего оформления заявления, соответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении,  соответствия копий документов их оригиналам, наличия у представителя заявителя полномочий на подачу заявления работник отдела принимает заявление и копии документов, прилагаемые к заявлению. В этот же рабочий день работник отдела  регистрирует заявление.

Работник отдела выходит с предложением к главе:

-об отказе в заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.4. Основанием для начала административной процедуры является получение работником  отдела заявления.

Ответственными за выполнение административной процедуры является работник отдела. 

3.5. Подготовка  договора передачи жилого помещения в собственность граждан, осуществляется  в соответствии с законодательством Российской Федерации,   в следующем порядке:
Работник  отдела: 

- регистрирует право муниципальной собственности сельского поселения Некрасовское на объект недвижимости (при его отсутствии);

- готовит  три экземпляра договора о передаче жилого помещения в собственность граждан;

- подписывает три экземпляра  договоров передачи жилого помещения в собственность граждан у Главы сельского поселения Некрасовское;

- регистрирует договор в Журнале регистрации договоров;

- подписывает договор заявителем;

-готовит пакет документов для государственной регистрации перехода права собственности по договору передачи жилого помещения в собственность граждан в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

Максимальный срок выполнения действий составляет 45 дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  администрации непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава  администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы администрации сельского поселения Некрасовское или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе  администрации сельского поселения Некрасовское по адресу: 152260 Ярославская область Некрасовский район р.п. Некрасовское пер. Красноармейский д.2

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5.5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.                                                                                    

Приложение № 2
к Административному регламенту
муниципальной услуги по заключению 

 договоров передачи жилых помещений

 в собственность граждан
                                                                                                     
                                                                 БЛОК -СХЕМА
┌──────────────────────────────────────────────────────┐
│ Сбор заявителем документов и подача заявления │
│ в Отдел │
└──────────────────────────┬_──────────────────────────┘
┌──────────────────────────────────────────────────────┐
│ Прием отделом заявления и их регистрация │
└──────────────────────────┬───────────────────────────┘
┌──────────────────────────────────────────────────────┐
│ Рассмотрение Отделом заявления и документов, │
│ представленных заявителем │
└──────────────────────────┬───────────────────────────┘
да │ Документы соответствуют │ нет
┌──────────┤ требованиям ├─────────┐
│ │Административного регламента│ │
│ └────────────────────────────┘ \/
\/ <────────────────────────┐
┌──────────────────────────┐ │ ┌───────────────────────┐
да │Есть основания для отказа │нет │ да│ Недостающие документы │нет
┌───┤ в предоставлении ├───┐ │ ┌──┤ и (или) информация ├───┐
│ │ муниципальной услуги │ │ │ │ │могут быть получены без│ │
│ └──────────────────────────┘ │ │ │ │ помощи заявителя │ │
\/ │ │ │ └───────────────────────┘ │
┌────────────────────────────────┐ │ │ \/ \/
│ Подготовка проекта решения │ │ │ ┌─────────────────┐ ┌─────────────┐
│ об отказе │ │ │ │ Запрос в │ │ Направление │
└────────────────┬───────────────┘ │ │ │ соответствующие │ │ заявителю │
│ │ │ │ органы власти │ │уведомления о│
\/ │ │ │ и (или) │ │ наличии │
┌────────────────────────────────┐ │ │ │юридическим лицам│ │ препятствий │
│ Направление заявителю решения │ │ │ ├─────────────────┤ └──────┬──────┘
│ об отказе в исполнении │ │ │ │ Уведомление │ │
│ муниципальной функции │ │ │ │ заявителя │ │
└────────────────────────────────┘ │ │ │ о произведенном │ │
│ │ │ запросе │ │
│ │ └────────┬────────┘
│ │ \/ \/
│ │ ┌──────────────────────────────┐
│ │ │ Получение Отделом │
│ │ │недостающих документов и (или)│
│ │ │ информации │
│ │ └───────────────┬──────────────┘
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\/
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