                                                                                     Проект 

Российская Федерация

Новгородская область

Пестовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    № 

д.Русское Пестово

	Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность  граждан»  
 
	


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверж-дения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), постановлением Администрации Новгородской области от 27.11.2008 года № 425 «Об областной Программе «Проведение административной реформы в Новгородской области в 2009-2011 годах», руководствуясь Уставом Пестовского сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-лению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность  граждан». 

2.Разместить прилагаемый административный регламент по предостав-лению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность  граждан» на официальном сайте Администрации Пестовского сельского поселения в сети Интернет.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Опубликовать настоящее постановление в  муниципальной газете «Информационный вестник Пестовского сельского поселения».

Утверждён

постановлением   администрации

Пестовского сельского поселения

от                       №    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность  граждан»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1Наименование муниципальной услуги


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность  граж-дан» в Администрации Пестовского сельского  поселения (далее – Админист-ративный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Пестовского сельского поселения (далее - Администрация).
1.3 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 21.06.1997г. № 122-ФЗ « О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
-Федеральным законом от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004.;
-Гражданским Кодексом Российской Федерации от 21.10.1994.;
-Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.4.Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем  договора на передачу квартиры в собственность граждан либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Взаимодействие с государственными органами  и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодейст-вие с:

- Пестовским отделением Новгородского филиала ФГУП «Ростехинвента-ризация-Федеральное БТИ»;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадаст-ра и картографии по Новгородской области;

- Администрацией Пестовского муниципального района;

- при необходимости с отделом опеки и попечительства Администрацией Пестовского муниципального района.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Администрации: 174510 Новгородская область, г.Пестово, ул.Советская, дом 48 «Б».

2.1.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предос-тавления  муниципальной услуги должностными лицами  Администрации:

Понедельник   8.00-17.00 перерыв 12.00-13.00

Вторник            8.00-17.00 перерыв 12.00-13.00    

Среда                8.00-17.00 перерыв 12.00-13.00

Четверг             8.00-17.00 перерыв 12.00-13.00

Пятница            8.00-17.00 перерыв 12.00-13.00

2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон Администрации, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: 8(81669)5-18-42; 8 (816-69) -5-26-44.
2.1.4. Адрес интернет-сайта Администрации: http://rus.adm-pestovo.ru/. 
2.1.5. Адрес электронной почты: admpestsp@mail.ru. 
2.1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предос-тавления муниципальной услуги:

по телефону;

при личном обращении граждан;

по письменному обращению;

на  информационном стенде в помещении администрации сельского поселе-ния;

в  муниципальной газете  «Информационный вестник Пестовского сельско-го поселения».

2.1.7. Порядок, форма и место  размещения информации.

На информационных стендах в помещении администрации сельского посе-ления, предназначенном для приёма  документов,  а также на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения размещается следующая  информация:

- адрес Администрации, график работы Администрации, номера телефонов специалистов;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение № 2);

- перечень документов, предоставляемых заинтересованными гражданами для получения данной муниципальной услуги;

- образцы заявлений на заключение с заявителем  договора на передачу квартиры в собственность граждан; 

-выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регу-лирующих деятельность администрации сельского поселения по предостав-лению муниципальной услуги;
-основания для отказа в предоставлении данной муниципальной услуги.
Информационный стенд оборудуется в доступном для получателя муни-ципальной услуги помещении Администрации.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправ-лений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо под-черкиванием.


2.1.8. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателя муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист под-робно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обра-тившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражда-нин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефон-ный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве-тить 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 необ-ходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информи-рования, специалист даёт гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю даётся чет-кий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и ини-циалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
2.2.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать двухмесячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.2.2.Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформле-нии договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заяв-ления об ошибке в договоре.

  2.2.3.Приём получателей муниципальной услуги ведется без предвари-тельной записи в порядке живой очереди.

  2.2.4.Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муници-пальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожи-дание в очереди при получении документа, продолжительности приема у дол-жностного лица):


- при письменном обращении – не более 30 дней;


- при устном обращении – не более 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.3.1.Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов  и  заявления на предоставление муниципальной услуги   могут быть  следующие: 

-заявителем не предоставлен  полный пакет документов;

-выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов.
2.3.2.В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть отказано,  если:


-с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


-к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание кото-рых не соответствует требованиям действующего законодательства; 


-имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 


- жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда;

-физическим или юридическим лицом  подано заявление о приостанов-лении предоставления муниципальной услуги.
2.4. Требование к месту предоставления муниципальной услуги


Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации.

Места ожидания должны быть комфортными для заявителей, оборудованы  стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами  для возможности оформления документов, канцелярс-кими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).


Места информирования и ожидания должны соответствовать установлен-ным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


Рабочее место специалиста Администрации (далее - специалист), ответст-венного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется  телефонной связью, компьютером, оргтехникой, наличием  письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 
2.5. Информация о перечне необходимых для  предоставления  муниципальной услуги документов, порядок их представления

Заявитель (получатель) муниципальной услуги лично представляет специа-листу заявление о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда  по форме согласно Приложению № 1 (далее - заявление).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта заявителя (получателя) муниципальной услуги (в одном экземпляре /стр. 2, 5, 14, 17/, подлинник предоставляется для ознакомления);

-копия свидетельства о рождении детей до 14 лет (в одном экземпляре, подлинник предоставляется для ознакомления);

-справки с Администрации Пестовского муниципального района и Адми-нистрации, подтверждающие факт неиспользования получателем муници-пальной услуги права, предусмотренного Федеральным законом Российской Федерации от  4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

-договор социального найма занимаемого жилого помещения (подлинник); 

-справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

-копия свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества и т.д. (подлин-ник для ознакомления); 

- письменные отказы от участия в приватизации жилого помещения от лиц, значащихся в ордере или выписке из лицевого счета, но не  желающих участво-вать в приватизации данного жилого помещения.  Предоставляется  подлинник нотариально заверенного отказа;
-разрешение отдела опеки и попечительства при отказе от включения несовершеннолетнего в число собственников на жилое помещение (в подлин-нике);

-заявление подписываются всеми совершеннолетними заинтересованными гражданами;
При осуществлении муниципальной услуги по доверенности, а также пре-доставлении нотариально заверенного отказа от участия в приватизации, необхо-димо прикладывать копию, заверенную  в установленном порядке.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвоз-мездной основе (бесплатно). 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.Приём и регистрация заявления (приложение №1) на заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан и приложенных к нему документов.
3.1.2.Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.1.3.Подготовка  и выдача заявителю договора на передачу жилого поме-щения в собственность граждан.
3.1.4.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2.
3.2.  Приём  и регистрация заявления с пакетом  документов 
для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя Главы Пестовского сельского поселения (далее – Глава поселения)  получателя муниципальной услуги с пакетом документов. 
3.2.1.Приём и регистрация заявлений осуществляется ответственным специ-алистом.
3.2.2.Заявление и прилагаемые к нему документы принимаются и регистри-руются в день поступления в журнале регистрации заявлений граждан на прива-тизацию жилья. Датой принятия к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации заявлений граждан на приватизацию жилья. 
3.2.3.Заявителю выдается расписка  в получении документов с указанием их перечня и даты  принятия. 

Максимальный срок выполнения действия  составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.2.4. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.

Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня передаётся специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления. Рассматривая заяв-ление и прилагаемые к нему документы, специалист:

- устанавливает принадлежность получателя муниципальной услуги к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае если комплект документов получен от представителя заявителя;

- устанавливает наличие документов, предусмотренных п.2.5. настоящего Административного регламента;

- при установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.5. нас-тоящего Административного регламента, специалист уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципаль-ной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;
- проверяет правильность заполнения представленных документов.

По результатам проверки представленных документов принимается реше-ние о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Срок выполнения административной процедуры составляет 35 рабочих дней.
3.2.5. Заключение договора с получателем муниципальной услуги.

После принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги специалист в течение пяти дней со дня принятия заявления, с прилагае-мыми к нему документами, готовит проект договора  и направляет его на под-пись Главе поселения.
Минимальное количество договоров составляет четыре экземпляра:

один экземпляр остается в Администрации;

остальные экземпляры передаются получателю муниципальной услуги.

Глава поселения в течение трёх рабочих дней подписывает представлен-ный договор и возвращает его специалисту.

Специалист по телефону, указанному в заявлении, уведомляет получателя муниципальной услуги о необходимости явиться для подписания договора и сообщает дату и время приёма.

Для подписания договора получатель муниципальной услуги прибывает лично с документом, удостоверяющим личность, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств. 

При исполнении указанной административной процедуры специалистом разъясняется заявителю о необходимости направления им всех экземпляров договора:


в Пестовское отделением Новгородского филиала ФГУП «Ростехин-вентаризация-Федеральное БТИ»;


в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадаст-ра и картографии по Новгородской области  для государственной регистрации права собственности.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись Главе поселения.

Глава поселения рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмот-рения Глава подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

-оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструк-ции по делопроизводству;

- несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата Главой поселения документов, специалист в зависимости от оснований возврата, обязан устранить выявленные нарушения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный Главой поселения, после регистрации в течение трех рабочих дней передается получателю муниципаль-ной услуги лично либо направляется по почте.

Срок исполнения указанной административной процедуры - три рабочих дня.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления контроля

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муници-пальной услуги,  осуществляется Главой поселения.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Администра-тивного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля уста-навливается Главой поселения.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципаль-ной услуги).

4.1.3.В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муници-пальной услуги  формируется  комиссия. Результаты деятельности  комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии и пере-дается на рассмотрение  Главе поселения.        

4.2. Ответственность должностных лиц

4.2.1.Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных зако-нодательством, административную ответственность за качество подготовки ин-формации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответст-венность  исполнителей закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.2.2.По результатам проведенных проверок, оформленных в  установ-ленном  порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, Глава поселе-ния осуществляет  привлечение виновных лиц к ответственности.

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

 Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездей-ствия Администрации, а также  должностных лиц в досудебном или судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Гражданским Кодексом Российской Федерации  и другими федеральными законами.

Приложение № 1

к административному регламенту

«Заключение договоров передачи

жилых помещений в собственность граждан»

      Главе Пестовского сельского  поселения
                                                                               ______________________________________









Ф.И.О.    

                                                     от___________________________________
                                                               ____________________________________

проживающего (ей)  по  адресу:

                                                        _____________________________________
_____________________________________
тел:__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», прошу передать  в собственность (совместную, долевую) занимаемое мной (нами) жилое помещение по договору соц.найма, расположенное по адресу: ________________________       ул._______________________дом______кв.______, где нанимателем квартиры  является  ____________________________________________________________

Состав семьи  ________человек (а):

Дали согласие на приватизацию указанной квартиры, совместно проживающие совершеннолетние члены семьи (в том числе временно отсутствующие).

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения
	%  доле-

вого участия
	Подписи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подпись__________Ф.И.О.______________________                                                                                      «_____» ___________20___г.

Подписи верны_____________________________________________________

Приложение № 2


 к административному регламенту


                                                                         «Заключение договоров передачи  жилых помещений в собственность 
граждан»
БЛОК-СХЕМА

:








нет





 Заявитель представляет заявление и документы для назначения государственной услуги








 Регистрация документов





 Проверка представленных документов





 Уведомление об отказе в назначении государственной услуги направляется заявителю в письменной форм 


в 5-тидневный срок со дня вынесения решения о предоставлении государственной услуги





Подготовка договора передачи жилого помещения











вссобственность граждан





 Лично в  Администрацию сельского поселения 





Наличие всех необходимых документов, их надлежащее оформление и отсутствие других оснований для отказа











Запрос необходимой информации





да





Принятие решения 


об отказе в предоставлении 


услуги 























































































































Заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан  





 Предоставление государственной услуги завершено




















