РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ДУБОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМИЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ №     ПРОЕКТ
___._____. 2015 г.                                                                           х. Семичный

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»
	
	
	
	



 Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст. 16, 17 Федерального закона 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Семичанское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений».

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Семичанского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Семичанского  сельского поселения                             Р.И. Крикунов
	
	Приложение 
 к постановлению Администрации Семичанского сельского поселения
от ____.____ 2015 г. № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность гражданам  занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность  ранее приватизированных жилых помещений»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность гражданам  занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность  ранее приватизированных жилых помещений»  (далее – муниципальная услуга). 

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при организации обслуживания  населения муниципального образования «Семичанское сельское поселение»  для предоставления заявителям муниципальной услуги.   

1.2.  Лица, осуществляющие исполнение муниципальной услуги.

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги - (далее - предоставление услуги) 
«Передача в собственность гражданам  занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность  ранее приватизированных жилых помещений» осуществляется Администрацией Семичанского сельского поселения Дубовского района Ростовской области (далее – Администрация).
1.2.2. Администрация при оказании муниципальной услуги взаимодействует с муниципальным бюджетным  учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных  услуг» Дубовского района Ростовской области (далее –  «МФЦ»).

1.2.3. Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется как специалистами Администрации, так и должностными лицами «МФЦ».         

1.3. Описание заявителей. 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.      

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет», а также предоставляется как непосредственно специалистами  Администрации, так и специалистами «МФЦ»  с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, по почте (по письменным обращениям заявителей о необходимой информации).

1.5. Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресах электронной почты. Администрация и «МФЦ»:

1.5.1. Официальный сайт Администрации: http://semichanskoesp.ru
1.5.2. Администрация муниципального образования  «Семичанское сельское поселение»
Адрес 347400, Ростовская область, Дубовский район, х. Семичный, ул. Ленина, 14
	
	
	

	телефон:

факс:
	8(86377) 5-48-49 


	

	адрес электронной почты:  Е-mail:  sp09104@donpac.ru
	

	График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации 

специалистами Администрации:

	 понедельник – пятница:  9.00-17.00; 
	

	 перерыв на обед:  13.00 – 14.00
	

	 выходные дни: суббота, воскресенье
	


 1.5.3. МБУ «МФЦ» Дубовского района
	адрес:
	347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское, ул. Садовая, 107

	
	

	телефоны:
	8-863-77 - 2-07-40
	

	факс:
	8-863-77 - 2-07-40
	

	

	адрес электронной почты:
	dubovskiymfc@mail.ru


	График работы:

	понедельник-пятница: 

с 08.00 до 17.00; 

перерыв: без перерыва
выходные: суббота, воскресенье


1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации (информирование) предоставляются по следующим вопросам:

-время приема, порядок и сроки выдачи документов;

-комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектность (достаточность) предоставленных документов;
- правильность оформления документов;

-источник предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

-иным вопросам, относящимся  к настоящей муниципальной услуге.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устной, письменной.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом  сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к специалисту отдела, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более  продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

1.7.Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на   стендах в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте Администрации.
На информационном стенде в помещении Администрации и в помещении «МФЦ», предназначенном  для приема документов для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации  размещаются:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  муниципальной услуги;

-текст Регламента (полная версия на официальном сайте Администрации, извлечения на информационных стендах):

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1)  и краткое описание порядка предоставления  муниципальной услуги; 
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и  требования, предъявляемые к этим документам;

-образец оформления заявления на предоставление  муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации отдела;
-порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность гражданам  занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность  ранее приватизированных жилых помещений»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Семичанского сельского поселения.
Иные органы, обращение в которые возможно  для предоставления услуги – МБУ «МФЦ» Дубовского района.

2.3. Результатом предоставления услуги является получение заявителем договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность или отказе в  предоставлении услуги.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов составляет 2 месяца  с момента регистрации заявления.                                                                                                                                                        

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 

     Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст.60,61,93-96); 

     Закон РФ  от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для получения муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Письменное заявление (приложение 1).
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 

2.6.2.1. Передача муниципальной собственности гражданам:
-заявление по установленной форме (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность получателя  (представителя получателя) и всех  членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних);

- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц);

-  нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в приватизации либо заявление об отказе от участия в приватизации (при личном обращении);

- для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан – разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в приватизации;

- документ с предыдущих мест жительства после 01.08.1991г., подтверждающий, что  по ранее проживающим адресам право на приватизацию на использовано (оригинал и копия из БТИ и Росреестра или уполномоченных органов МСУ);

- поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом;

- выписка из лицевого счета;

-технический паспорт на жилое помещение.

2.6.2.2. Для передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений: 

- заявление (Приложение 2);

- технический паспорт (БТИ) или кадастровый паспорт;

- справка из БТИ о собственниках, запретах и арестах;

- документ удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) получателя и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних);

- нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений (при личном обращении);

- для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан - разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений;

- договор на передачу квартир (домов) в собственность граждан или/и свидетельство о государственной регистрации права;

- поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом;

- выписка из лицевого счета;

- справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам. 

2.6.3. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.3.1. Передача муниципальной собственности гражданам:

- договор социального найма;

- справка о составе семьи (на момент подачи заявления).
2.6.3.2. Для передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений: 

- выписка из ЕГРП;

- справка о составе семьи.

2.7. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям: 

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя, отчество (наименование заявителя), его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом.

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

- отсутствие в представленном пакете документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. раздела 2. настоящего Регламента. 

 - несоответствие документов требованиям подпункта 2.7. раздела 2. настоящего Регламента;

 - обращение  с заявлением ненадлежащего лица;

 - обращение заявителя за оказанием муниципальной услуги, не предоставляемой Администрацией  или «МФЦ».

    Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документов возможна при условии устранения оснований, вызвавших отказ. 

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

-  отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством;
-  обращение заявителя об отказе от получения муниципальной услуги в процессе подготовки документов;

-  наличие не устраненных противоречий в поданных заявителем документах.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение  муниципальной услуги или результата  предоставления муниципальной услуги в Администрации, а также  для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение  муниципальной услуги или результата предоставления  муниципальной услуги в   «МФЦ», а также для получения консультации не должно превышать  15 минут.

2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  в  «МФЦ» осуществляется в день его поступления. Пакет документов направляется в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня его получения.     

     Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации осуществляется  в день его поступления.
2.13. Требования к помещениям и местам предоставления муниципальной услуги: 

-размещение с учетом максимальной транспортной доступности;
-оборудование осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;

 -обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения;

-соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;

-оборудование секторов для информирования (размещения стендов); наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов).

2.14. Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.

2.15. Требования к местам для ожидания:

-наличие стульев и (или) кресельных секций;

-местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;

2.16. На прилегающей к зданию территории, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, должны быть предусмотрены парковочные места.

2.17. Требования к входу в здания, где расположены Администрация и  «МФЦ»:
-наличие стандартной вывески с наименованием и режимом его работы; 

-наличие  удобного и свободного подхода для заявителей и подъезд для машин в производственных целях;

-наличие системы освещения входной группы.

2.18. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальных  услуг:

-размещение визуальной, текстовой информации;

-наличие в кабинетах специалистов или местах ожидания  столов и стульев для возможности оформления документов;

-обеспечение свободного доступа к  информационным материалам, столу.

2.19. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения муниципальной услуги:

-наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета или окна (фамилии, имени, отчества и должности специалистов, ведущих прием);

-обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

-обеспечение канцелярскими принадлежностями и расходными материалами для возможности оформления документов.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие показатели:
- исчерпывающее размещение информации на официальном сайте Администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области, размещение форм бланков и заявлений непосредственно  в помещении, получение консультаций по телефону и электронной почте;

- удовлетворенность населения муниципальной услугой;

- возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в телефонном режиме, по электронной почте;

 -возможность использовать универсальную электронную карту, удостоверяющую право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.       

 -наличие приоритетного порядка подачи заявления для ветеранов Великой Отечественной Войны и инвалидов I и II групп.
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  и регистрация заявления и комплекта документов  Администрацией и «МФЦ»;

-рассмотрение принятых документов и оформление договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность;

-вручение или направление  договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность  заявителю.

3.2.Ответственными за предоставление муниципальной услуги и административных действий являются: 

- Глава и специалисты Администрации, уполномоченные на прием документов;
-руководитель и должностные лица  «МФЦ», уполномоченные на прием документов.
 3.3. Прием и регистрация заявления и комплекта документов и их передача в Администрацию, «МФЦ».
 3.3.1. Максимальный срок административной процедуры:

 -при осуществлении муниципальной услуги в Администрации составляет не более  одного рабочего дня;

 -при осуществлении ее через «МФЦ» составляет не более одного рабочего дня.

  В  случае  осуществления приема документов специалистами «МФЦ», после их регистрации они передаются для рассмотрения в Администрацию в течение одного рабочего дня со дня поступления  по реестру приема-передачи документов.

  
3.3.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя. 

          3.3.3. Заявитель предоставляет в Администрацию или «МФЦ» заявление и комплект документов. Образцы заявлений приведены в приложениях 2, 3.

          3.3.4. Специалист  Администрации  или должностное лицо «МФЦ»:

         - устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

           -проверяет комплектность документов, в соответствии с подпунктом 2.6.2. раздела 2. настоящего Регламента;

        -проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным подпунктом 2.7. раздела 2. настоящего Регламента; 

       - сообщает  заявителю срок подготовки документа;





        -осуществляет его  регистрацию в соответствии с правилами делопроизводства.

        В случае осуществления приема документов специалистами  Администрации, после их регистрации они передаются Главе Семичанского сельского поселения (в случае его отсутствия – замещающему его должностному лицу) для рассмотрения и визирования.

         В случае осуществления приема документов специалистами   «МФЦ», после их поступления в Администрацию специалист, их получивший, передает документы в течение одного рабочего дня для рассмотрения Главе Семичанского сельского поселения  (в случае его отсутствия - замещающему его должностному лицу) для рассмотрения и визирования в течении одного рабочего дня со дня поступления.

         3.3.5. Критерием принятия решения о принятии заявления и документов являются:

          -отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов указанных  в  пункте 2.8.  раздела 2. настоящего Регламента;

         -соответствие документов требованиям, указанным в подпункте 2.7. раздела 2. настоящего Регламента;

          3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления  и виза  Главы Семичанского сельского поселения (в случае его отсутствия - замещающего его должностного лица)   на заявлении.

          3.3.7. Результат фиксируется специалистом Администрации или должностным лицом  «МФЦ» в журнале входящей корреспонденции.

          3.4. Рассмотрение принятых документов и договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность.

           3.4.1. Максимальный срок административной процедуры составляет 2 месяца.
           3.4.2. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры - получение специалистом Администрации зарегистрированного и завизированного Главой Семичанского сельского поселения  заявления.

          3.4.3. Специалист Администрации подготавливает проект постановления о предоставлении муниципальной услуги «Передача в собственность гражданам  занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность  ранее приватизированных жилых помещений»  либо отказ в оформлении документов по указанной услуге, с разъяснением   причин ставших основанием  для отказа в оформлении документов.

            Проект постановления о предоставлении услуги «Передача в собственность гражданам занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»   подписывается Главой Семичанского сельского поселения (в случае его отсутствия - замещающим его должностным лицом).
            3.4.4. Критерием принятия решения являются: 

 наличие (отсутствие) оснований для отказа, соответствующих пункту 2.9. раздела 2. настоящего Регламента.
 3.4.5.Результатом выполнения административной процедуры является подписанные Главой Семичанского сельского поселения   постановление, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашение (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность, либо отказ в  предоставлении услуги.

3.4.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется путем регистрации подписанного Главой  постановления в журнале регистрации Администрации.
          3.5. Вручение или направление постановления, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность  заявителю. 

          3.5.1. Максимальный срок административной процедуры составляет 5 календарных дней.
           3.5.2. В случае если прием заявления об оказании муниципальной услуги осуществлялся специалистом Администрации, то в течение одного рабочего дня специалист извещает заявителя о возможности получения ответа.  

           Извещение осуществляется: в телефонном режиме, по средствам почтовой связи.            

           После явки заявителя специалист Администрации, уполномоченный на выдачу документов, лично передает постановление, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность  заявителю.

          В случае если заявителем не предоставлены сведения о телефонном номере, адресе электронной почты, номере факса, или наличии письменного ходатайства заявителя об этом, специалист Администрации  направляет данные документы  заявителю почтовым отправлением - заказным письмом.

         В случае если заявитель в течение 4 календарных дней после оповещения его о готовности документов не обратился в Администрацию за получением постановления, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность, специалист  направляет данные документы  заявителю почтовым отправлением - заказным письмом.

          3.5.4. В случае если прием заявления об оказании муниципальной услуги осуществлялся  должностным лицом «МФЦ», то   в течение одного рабочего со дня регистрации договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность  заявителю  передается «МФЦ» по реестру приема-передачи  документов.

  После поступления постановления, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность в «МФЦ» должностное лицо осуществляет информирование заявителя о возможности получения ответа. 

            Извещение осуществляется:

            устно по телефону;                    

с использованием СМС рассылок.

           После явки заявителя, должностное лицо «МФЦ», уполномоченное на выдачу документов, лично передает постановление, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность  заявителю. 

                    В случае, если заявитель в течение 4 календарных дней после оповещения его о готовности документов не обратился в «МФЦ» за получением постановления, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность, должностное лицо направляет данные документы заявителю почтовым отправлением - заказным письмом.

3.5.5.Результатом выполнения административной процедуры является вручение (направление) заявителю постановления, договора на передачу жилого помещения в собственность, соглашения (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность. 

3.5.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется путем получения личной подписи получателя муниципальной услуги (заявителя) или квитанцией   почтового  отделения о направлении  заявителю почтового отправления.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет Глава Администрации Семичанского сельского поселения.

4.2.
Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации Семичанского сельского поселения, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

4.3.
Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц Администрации на соответствующие заявления и обращения, а также запросов)  осуществляет специалист Администрации  Семичанского сельского поселения.

4.4.
Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции Администрации, устной и письменной информации должностных лиц Администрации.

4.5.
О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты Администрации немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

4.6.
В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.

4.7.
Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) специалиста Администрации.

4.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директором МФЦ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

Приложения к административному регламенту
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

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;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявители вправе обжаловать действия или бездействие лиц, исполняющих муниципальную услугу, главе Администрации Семичанского сельского поселения.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Семичанского сельского поселения.

 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявители услуги имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при наличии письменного обращения об этом на имя главы Администрации Семичанского сельского поселения. 

5.2. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,  должностного лица Администрации, 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.

5.3. Жалоба заявителя муниципальной услуги должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления услуги.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. Исчерпывающий перечень случаев, при которых ответ на жалобу не дается:

5.6.1. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в  орган в соответствии с его компетенцией.

5.6.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностное лицо органа,  предоставляющего муниципальную услугу при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.4. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.5. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

   5.6.6. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие должностного лица, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), а также решения уполномоченных лиц, принятых в ходе предоставления ими муниципальной услуги, является нарушение прав и законных интересов заявителя.

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.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
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                                                                                          Образец
	
	Главе Семичанского сельского поселения
_______________________________________

от _____________________________________

_______________________________________

адрес регистрации: ______________________

_______________________________________

тел____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу Вас оформить документы на передачу квартир (домов) в собственность граждан

 _____________________________________________________________________________
квартиру N ________________

в доме N __________________

по улице __________________________________.
В случае приобретения квартиры обязуюсь:

1. Соблюдать правила пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории.

2. Заключить договор на техническое обслуживание и ремонт жилого дома.
С содержанием ст. 116-124 Гражданского кодекса РФ ознакомлены.

Члены семьи:

В договор просим не включать членов семьи:

"____"________________ 20    г.    Подпись заявителя: _________________________________
 _________________________________
                             _________________________________

Я,____________________________, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого)

Подписи заверяю: сотрудник Администрации        ______________(_________________)
               






                                                                                            подпись                    Ф. И. О.
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                                                                           Образец

	
	Главе Семичанского сельского поселения
_______________________________________

от _____________________________________

_______________________________________

адрес регистрации: ______________________

_______________________________________

тел____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, (ФИО)________________________________________отказываюсь от права собственности на  

квартиру N ________________

в доме N __________________

по улице __________________________________.

в пользу муниципального образования «Семичанское сельское поселение».
"____"________________ 20    г.    Подпись заявителя: ____________________________

                                                                                              ____________________________

                                                                                              ____________________________

Подписи заверяю: 

сотрудник Администрации Семичанского сельского поселени                                                                         ___________________(________________)
   подпись                        Ф. И. О.
выдача договора, соглашения получателю услуги с отметкой получателя услуги в журнале регистрации





подписание договора, соглашения Главой Семичанского сельского поселения





подготовка договора на передачу квартир (домов) в собственность граждан, соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность
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