	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[image: image1.png]



РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от    27 февраля 2015 года                                                                                                        № 14

пос.Боровой

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность» 

            В соответствии с   Федеральным  законом  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Администрации Боровского сельского поселения от  27 февраля 2015 года № 6 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Боровского сельского поселения, в новой редакции», на основании Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение»

Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике МО «Боровское сельское поселение, разместить на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Боровского сельского поселения Яковенко Т.И.

Глава  Администрации 

Боровского сельского поселения  

                                                        Л.В. Мостайкина 

Утвержден 

Постановлением Администрации 

Боровского сельского поселения 

от   27.02.2015г. № 14                                                                          
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1. Наименование муниципальной услуги  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

     2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга оказывается администрацией Боровского сельского                   поселения (далее администрация).    
 

3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

-  Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Закон Российской Федерации от 04.07.1991 года №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральный закон  от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;        
- Устав муниципального образования «Боровское сельское поселении»
 - Иные нормативные  правовые  акты Российской Федерации, Республики Карелия и органов местного самоуправления Юшкозерского сельского поселения.
4. Категории заявителей

     Заявителями являются граждане Российской Федерации, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

     1)  Сведения о местонахождении и контактные телефоны

 Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться администрацией:

а) непосредственно специалистами;

б) с использованием средств телефонной связи;

в) посредством  публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Адрес администрации Боровского сельского поселения: п. Боровой, ул. Школьная д. 7.

Сведения о режиме работы администрации сообщаются по телефонам для справок (814)54-56185/56785
Режим работы администрации:

понедельник - четверг (с 8.30 до 17:00);

обед: с 13:00 до 14:00;

пятница с 8.30 до 14.30 без перерыва.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить не обходимую информацию.

2). Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение 2 месяцев со дня поступления заявления, с приложением необходимых документов в администрацию.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

Время ожидания заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 
    2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:


- посредством личного обращения; 


- по письменным обращениям;

 
- по электронной почте;


- по телефону;

            - посредством размещения информации на информационном стенде. 

     Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте  муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).
      
3). Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.            

3. Результат предоставления муниципальной услуги

 - Решение сессии Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность МО «Боровского сельское поселение» приватизированного жилого помещения»;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

     1. Для получения муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо подают в администрацию следующие документы:

- заявление о приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения, подписанное всеми собственниками жилого помещения по форме приложения № 1 к настоящему административному регламенту; 

- документ (документы), удостоверяющий (удостоверяющие) личность заявителя (заявителей) (оригиналы и копии);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, в случае если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (оригиналы и копии);

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на жилое помещение, выданная не ранее чем за 10 дней до дня подачи заявления;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, свидетельство о рождении, решение суда об усыновлении, свидетельство об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства) (представляются вместе с оригиналами);

- техпаспорт;

- соответствующий документ органов опеки и попечительства в случаях, когда передача жилых помещений из собственности граждан в муниципальную собственность осуществляется с разрешения органов опеки и попечительства, с их согласия или по их инициативе;

- справка Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия об отсутствии ограничения (обременения) на объект недвижимого имущества, в случае если право собственности граждан на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- справка Управления ФС судебных приставов по Республики Карелия об отсутствии ареста (ограничения) имущества;

- справка об отсутствии задолженности по жку;
- справка о регистрации, выданная не ранее чем за один месяц до дня подачи заявления;

- выписка из домовой книги.                                                                     

        5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

       - непредставления документов, указанных в настоящем административном регламенте;

- если подлежащее передаче в муниципальной собственность жилое помещение является ветхим и аварийным;

- если подлежащее передаче в муниципальной собственность жилое помещение обременено правами 3-х лиц.                        

6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

         Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

    7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

   8. Срок регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги

    Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

   9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

         1). Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

          2). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


3). Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


4). Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


5). Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


6). Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

          7). Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
      Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  - наличие документов, составляющих правовую основу деятельности комитета по управлению округом;

  - специальное техническое оснащение администрации (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

  - укомплектованность специалистами и их квалификация;

  - наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

  - наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


1).Прием и  регистрация заявления;

         а). Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проектов отказа либо удовлетворения  в  предоставлении муниципальной услуги.
          б). Согласование и подписание проектов отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          2). Уведомление заявителя о принятом решении.

            Блок-схема административных процедур, предусмотренных разделом III настоящего административного регламента, приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и регистрация  заявления 

          1).Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя либо его представителя в администрацию c заявлением о приеме в муниципальную собственность  приватизированного жилого помещения  по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту с приложением необходимых документов;
 

      2). Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.

     3). В ходе приема документов специалист   осуществляет проверку отсутствия оснований для отказа  в приеме документов, сверяет копии документов  с их оригиналами, заверяя копии своей подписью.

          4). В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных  в  настоящем административном регламенте, специалист 
отказывает заявителю  в приеме документов.

        
5). В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, специалист  принимает заявление и документы и выдает заявителю расписку в получении документов, с указанием перечня принятых документов, даты их принятия и  Ф.И.О. специалиста, осуществившего их прием (по форме согласно приложению №4).

       
 6). Заявления  подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений специалистом в день поступления.


           7). Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений,  либо отказ в приеме заявления.

          3. Согласование и подписание проектов отказа в предоставлении муниципальной услуги или решения Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения»

 
  1). Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги или проекта решения Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения».

        2).Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.

        3).Специалист администрации в течение одного рабочего дня с момента подготовки проекта отказа в  предоставлении муниципальной услуги или проекта решения Совета вместе с  пакетом документов передает его на согласование или принятия решения и его подписания Главе Администрации Боровского сельского поселения.  
         4). Глава Администрации Боровского сельского поселения обязан в течение 3 дней согласовать или подписать проекты отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо соглашение о приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения, приватизированного жилого помещения либо подготовить мотивированные замечания на них.

         5).  Мотивированные замечания подлежат устранению специалистом администрации в течение 3 дней с момента их получения.

        6). Отказ в предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в журнале приема заявлений в течение 1 дня с момента их подписания.

         7).  В течение 3 дней с момента регистрации решения Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения» специалист администрации вносит информацию о жилом помещении, принятом в муниципальную собственность в реестр муниципального имущества МО «Боровское сельское поселение» (примерная форма приведена в приложении №3 к настоящему административному регламенту)
         8). Результатом административной процедуры является регистрация в реестре муниципального имущества МО «Боровское сельское поселение» жилого помещения на основании принятого решения Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения».
4. Уведомление заявителя о принятом решении 

         1). Основанием для начала административной процедуры является регистрация отказа в предоставлении муниципальной услуги либо решение Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения».

      2). Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.
        3). В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист сектора в течение 3 дней с момента его регистрации в журнале заявлений направляет отказ в предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением либо выдает его заявителю лично под подпись.


4). В течение 3 дней со дня регистрации решения Совета Боровского сельского поселения «О приеме в муниципальную собственность Боровского сельского поселения приватизированного жилого помещения» специалист администрации направляет   заявителю письмо с уведомлением о принятом решении и направляет соглашение о приеме в муниципальную собственность МО «Боровское сельское поселение» приватизированного жилого помещения в РГЦ «Недвижимость» для сведения.
       
 5). Результатом административной процедуры являются направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги либо письма о реализации соглашения о приеме в муниципальную собственность МО «Боровское сельское поселение» приватизированного жилого помещения. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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 Боровского сельского поселения непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок 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.

2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется уполномоченным Главой Администрации Боровского сельского поселения лицом 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.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

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

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. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом статьей 5 Административного регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

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

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

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

4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе  Администрации Боровского сельского поселения

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

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 № 1

	
	к административному регламенту 

	
	Главе Администрации Боровского сельского поселения
от___________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

(Ф.И.О. всех собственников)


ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу  (просим)  принять  в  муниципальную  собственность муниципального образования «Боровское сельское поселение»,  принадлежащее  мне  (нам)  на  праве (общей долевой, единоличной, совместной) собственности жилое помещение, расположенное по адресу: п.            , улица            , дом  №__, квартира №___.

    
Состав собственников:

	№№

Пп
	Фамилия, имя, отчество
	Данные паспорта (свидетельства о рождении)
	Подписи

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Дата, подпись.
Приложение № 2

	
	к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА
Прием и регистрация заявления

Рассмотрение заявления и представленных документов

Подготовка проектов отказа либо удовлетворения в предоставлении муниципальной услуги.

Составление соглашения о передаче жилого помещения.
Проведение сессии Совета и принятие решения о принятии жилого помещения в муниципальную собственность.

 Уведомление заявителя о принятом решении.

Сообщение о принятом решении в РГЦ «Недвижимость» 

Приложение № 3

	
	к административному регламенту 


ПРИМЕРНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

о приёме в муниципальную собственность МО «Боровское сельское поселение»  

приватизированного жилого помещения 

п.Боровой ____________________________________________________

(число, месяц, год прописью)

    
Администрация Боровского сельского поселения в лице Главы Администрации Боровского сельского поселения, действующего на основании Устава МО «Боровское сельское поселение», именуемая в дальнейшем «Администрация», с  одной стороны, и гражданин (граждане)_____________________________________________  

________________________________________________________________,

(Ф.И.О. всех  собственников, данные паспорта ,  свидетельств(а) о рождении)

являющийся (являющиеся) собственником (собственниками) жилого помещения по адресу: п.        ,  улица                  , дом №__, квартира № __, с другой стороны заключили настоящее соглашение о нижеследующем:


1.Собственник  (собственники)  передает (ют) безвозмездно, а  Администрация принимает в муниципальную  собственность  МО «Боровское сельское поселение»   жилое помещение, состоящее  из  _____  комнат,  общей площадью ___ кв.м, в том числе жилой  _____  кв.м,  находящееся  на ___ этаже ___- этажного_________(указывается материал стен)  жилого дома.


Жилое помещение находится по адресу: п.              , улица  __________, дом №_____, квартира №_____.


Указанное жилое помещение принадлежит гражданину (нам) на основании договора передачи жилого помещения в собственность граждан от «__» ____ _____ г.


2.Жилое помещение, указанное в п.1 настоящего соглашения не передано в залог, не отчуждено, не является объектом рассмотрения иска в суде, не находится в аварийном и  ветхом состоянии, отвечает санитарно-гигиеническим, противопожарным нормам и пригодно для проживания.

       
3.Право собственности  гражданина (граждан) на жилое помещение прекращается с момента государственной регистрации права муниципальной    собственности (при необходимости) на жилое помещение в органе, осуществляющем государственную  регистрацию  прав  на  недвижимое имущество и сделок с ним; либо после принятия решения Совета Боровского сельского поселения о приеме жилого помещения в  муниципальную собственность «Боровское сельское поселение» 


4. Настоящее соглашение составлено в 3 (трех) экземплярах, один  из которых    находится  в делах администрации Юшкозерского сельского поселения,  один направляется в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, один выдается гражданину (гражданам).

Адреса сторон:

	Администрация
	Гражданин (Граждане)

	
	_________________________                                    (адрес )

	Подпись_______________________

М.П.
	Подпись Гражданина___________

Подпись Гражданина___________

Подпись Гражданина___________




Приложение № 4

	
	к административному регламенту 


РАСПИСКА

в получении документов

№_______________ от _____________________


Выдана _______________________________________________


                                                    (ф.и.о. заявителя)


Перечень документов

1.______________________________________________________

2.______________________________________________________

3.______________________________________________________

4.______________________________________________________

5.______________________________________________________

6.______________________________________________________

7.______________________________________________________

8.______________________________________________________

Ф.И.О. специалиста____________________________________________                                      

