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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации сельского поселения «Озёл»

«Озёл» сикт овмöдчöминса администрациялöн

ШУÖМ

от 26 июня 2012 года                                                                                                №06/45
Об утверждении  административного регламента 
предоставления услуги по заключению договоров 
передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности муниципального образования 

сельского поселения «Озёл» в собственность граждан
      Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», п.3 ч.1 ст.14 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»                         администрация сельского поселения «Озёл» 

Постановляет:

1. Утвердить  административный регламент предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава сельского поселения «Озёл»                                                                       Е.В.Доронина
Приложение к постановлению 

администрации сельского поселения «Озел» 
№06/45 от 26.06.2012 г.
Административный регламент предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности 
муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования сельского поселения «Озёл» (далее – администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги. 


1.2. Заявителями на предоставление услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, включая жилищный фонд, находящийся в хозяйственном ведении предприятий или оперативном управлении учреждений (ведомственный фонд), на условиях социального найма.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Озёл» приводятся  в  Приложении 1 к настоящему регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:
а)
текст регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
г)
образец формы заявления на заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан. 

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги – оформление договоров передачи жилых помещений в собственность граждан.
2.2. Наименование отдела администрации, предоставляющего услугу – администрация сельского поселения «Озёл».

2.3. Результатом  предоставления услуги  является заключение договора передачи жилых помещений в собственность граждан. 

2.4. Срок предоставления услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления на предоставление услуги.  

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Закон Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959, "Бюллетень нормативных актов", N 1, 1992);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 6.19.2003; Парламентская газета, 8.10.2003; Российская газета, 8.10.2003);

2.6.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставление услуги:   

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность;

- документ органов опеки и попечительства:

· в случаях не включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение;

·  приватизация на имя несовершеннолетнего, зарегистрированного одного по месту жительства;

·  не включение недееспособного в число участников общей долевой собственности;

-письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних  в возрасте от 14 до 18 лет;

- доверенность и нотариально заверенная копия этой доверенности в случае обращения доверенного лица гражданина;

- документы подтверждающие полномочия лица действующего за гражданина признанного недееспособным и несовершеннолетних.
2.7. В соответствии с законодательством оснований для отказа в приеме документов не имеется.
2.8.  В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

  - недостоверность сведений представленных заявителем;

- ранее использованное право на приватизацию жилья;

- если жилое помещение признано ветхим, аварийным;

- если жилое помещение не принадлежит на праве собственности МО СП «Озёл»;
2.9. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Показатели доступности и качества услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения «Озёл».
3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:


регистрация обращения заявителя;


прием, проверка и регистрация документов заявителя;


подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан;


заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

Блок-схема предоставления услуги представлена в Приложении 3.

3.1. Регистрация обращения заявителя.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документом, удостоверяющим личность.

3.1.2.   Специалист администрации выдает бланк заявления на предоставление услуги, после чего консультирует заявителя по вопросу заполнения заявления и по пакету документов.

Для получения услуги заявителю необходимо заполнить выданную форму заявления необходимой информацией и представить ее в администрацию с пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента. 

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является выданная заявителю зарегистрированная форма заявления на предоставление муниципальной услуги. 

3.2. Прием, проверка и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заполненным заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего регламента.

3.2.2. Специалист администрации проверяет представленные документы на комплектность и содержание.

         Полученные документы заявителя на предоставление услуги регистрируются в журнале входящих документов.

В случае если специалист выявил основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в   2.8 настоящего регламента, то заявителю выдается справка об отказе в предоставлении услуги. 

         В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации сельского поселения «Озёл» готовит письменное уведомление о принятом решении, в котором указываются:

         - причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и способы их устранения;

-        - возможность обращения заявителя вновь в администрацию сельского поселения «Озёл» с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

         - разъяснение права на обжалование принятого администрацией сельского поселения «Озёл» решения.

         Уведомление направляется заявителю не позднее 3 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.2.4. Результатом административной процедуры являются:

- зарегистрированные документы заявителя;

- выданная справка об отказе в предоставлении услуги.

3.3.  Подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.3.2. Специалист администрации в течение трех недель проверяет достоверность предоставленных гражданами сведений и готовит проект постановления администрации о передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.3.3. Подготовленный договор направляется на подпись главе сельского поселения «Озёл».

3.3.4. Срок выполнения административного действия, отведенного на подпись  главой сельского поселения «Озёл», составляет 2 дня.

3.3.5. Подписанный главой сельского поселения «Озёл» договор направляется для подписи заявителем.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 23 дня.

3.3.7. Результатом административной процедуры является подписанный администрацией договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.4. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный администрацией договор  передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.4.2. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан с заявителем происходит в отведенные для этого дни при предоставлении справки о составе семьи участников приватизации по адресу приватизируемого жилого помещения.

Пописанный заявителем и администрацией договор  передачи жилого помещения в собственность граждан (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.4.4. Результатом административной процедуры является:

- заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

4. Формы контроля за исполнением  регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет руководитель администрации.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

            - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3.  Контроль за предоставлением услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебное (внесудебное)   обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц

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

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.1.7. отказ администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу - Ozeladm@yandex.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать (рекомендуемая форма приведена в приложении № 4):

5.4.1. наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения «Озёл», предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения «Озёл», предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельского поселения «Озёл», предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к административному регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ  администрации

         Место нахождения: РК, Сыктывдинский район, с.Озёл, ул.Озёльская, д.55
График работы: 
Понедельник-четверг – с 8.45 до 17.15




Пятница – с 8.45 до 15.45 




Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00.

Справочные телефоны структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Специалист – (82130) 7-77-44

Адрес электронной почты: Ozeladm@yandex.ru
Приложение 2
к административному регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан

№____________                                         Главе администрации сельского поселения «Озёл»
«____»____________ 20___ г.                                                                             Дорониной Е.В.

З А Я В Л Е Н И Е
на приватизацию занимаемой нами (мной) квартиры № ________ в доме №_________

по ул. ________________________________________________________________________ 

Дом состоит на балансе _________________________________________________________
	Ф.И.О. совместно проживающих членов семьи
	Серия, номер паспорта, кем и когда выдан
	Подписи всех  совершеннолетних членов семьи

	1. Участвуют в приватизации _______


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2. Не участвуют в приватизации _____


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


М.П.

      Подписи заверяю:                                                   Глава сельского поселения «Озёл»

      _______________                                                      ______________    Е.В.Доронина

                  подпись
Количество комнат ____________________  Общая площадь ______________ кв.м в т.ч. жилая ____________ кв.м. Инвентаризационная (остаточная) стоимость квартиры №______ дома по ул.________________ в с.Озёл, включая кладовые в подвалах дома на «_____»______________ 20______ г. составляет ____________________________________

______________________________________________________________________ рублей.

Глава сельского поселения «Озёл» _______________________________________

Главный бухгалтер ____________________________________________________
Приложение 3
к административному регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан

Блок-схема предоставления муниципальной услуги







Приложение 4
к административному регламенту предоставления услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципальной собственности муниципального образования сельского поселения «Озёл» в собственность граждан

Главе сельского поселения «Озёл»

Е.В.Дорониной             ___________________________________

___________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

___________________________________
___________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

               дата


      Ф.И.О.
 
                   подпись

Рассмотрение заявления, подготовка договора передачи жилого помещения в собственность граждан или письменного отказа





Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация обращения заявителя





Прием, первичная проверка и регистрация документов заявителя





Принятие решения о передаче жилого помещения в собственность, подписание договора передачи жилых помещений в собственность граждан





Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан








