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Республика Карелия

муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от «02» марта 2016 года                              № 17
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги:

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

            В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлениями  администрации  Сортавальского городского поселения от «26» июня 2012 г.  № 43 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  «12» ноября 2015 г.  от  № 750-О «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Сортавальского городского поселения», администрация Сортавальского городского поселения   

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:


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


2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.


3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Сортавальского 






С.В.Крупин
городского поселения 







 

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации 
Сортавальского городского поселения

от «02» марта 2016 года № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность»  (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность совершения действий по осуществлению заключения договора безвозмездной передачи жилого помещения, расположенного на территории Сортавальского городского поселения, в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения. 
1.2. Граждане или их уполномоченные представители, приватизировавшие жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, до 1 марта 2010 года вправе передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения, расположенные в границах муниципального образования – Сортавальское городское поселение, в муниципальную собственность, а администрация Сортавальского городского поселения обязана принять их в муниципальную собственность и заключить с этими гражданами и членами их семей, проживающими в этих жилых помещениях, договора социального найма.

1.3. Информация о местах нахождения, графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте;
- при личном обращении заявителя.

При консультировании по письменным обращениям, и по электронной почте ответ на обращение направляется почтой, в том числе электронной,  в адрес заявителя предоставляется в течение 30 рабочих дней с момента подачи заявления с полным комплектом документов.
1.5. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.6. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

1.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны размещаются на официальных сайтах соответствующих поселений, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.10. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.12. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуги (далее – многофункциональный центр) осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Принятие решений о безвозмездном приеме жилого помещения в муниципальную собственность».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение» (далее – Администрация).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации;

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс 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 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение» от 20.01.2006г. принятым решением VII сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения.

 2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подписание заявителем и уполномоченным должностным лицом Администрации Сортавальского городского поселения договора о передаче в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации и заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Принятие решения и подготовка договора о передаче в муниципальную собственность жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется не позднее чем через 10 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов заявителем, о чем заявитель информируется в письменной форме посредством почтового отправления или электронной почты.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

2.6.2. копии документов, удостоверяющих личность собственников, передающих жилые помещения в муниципальную собственность;


2.6.3. справка органа, осуществляющего регистрацию граждан по месту жительства, о лицах, проживающих в жилом помещении;


2.6.4. договор (или нотариально заверенная копия договора) передачи жилого помещения в собственность граждан (на всех собственников);


2.6.5. свидетельство (или нотариально заверенная копия свидетельства) о государственной регистрации права на жилое помещение (на всех собственников), в случае его отсутствия регистрационное удостоверение (или его нотариально заверенная копия);


2.6.7. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и справка об отсутствии обременении, ограничений, арестов, наложенных на передаваемое жилое помещение;


2.6.8. выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии зарегистрированных прав всех собственников на иные жилые помещения и справки на всех собственников об отсутствии зарегистрированных прав на другие жилые помещения;


2.6.9. технический паспорт передаваемого жилого помещения;


2.6.10. предварительное разрешение органа опеки и попечительства, в случаях, если собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние дети или совершеннолетние граждане, признанные в судебном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными, а также, если в передаваемом жилом помещении проживают находящиеся под опекой или попечительством либо оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника;


2.6.11. решение собственников, определяющее будущего нанимателя передаваемого жилого помещения;


2.6.12. акт обследования жилого помещения управляющей (обслуживающей) компании; 


2.6.13. нотариально удостоверенная доверенность или доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной, в случаях, если договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения оформляется доверенным лицом гражданина.

Документы, указанные в пунктах 2.6.1-2.6.6, 2.6.9, 2.6.11-2.6.13 настоящего пункта, представляются заявителем самостоятельно.
Документы, предусмотренные пунктами 2.6.7.-2.6.8., 2.6.10 настоящей статьи, запрашиваются администрацией Сортавальского городского поселения в органах и подведомственных государственных органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся следующие указанные документы, если заинтересованное лицо не представило указанные документы самостоятельно. 
Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

- документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены,

- тексты документов должны быть написаны разборчиво,

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

2.7. Основанием для отказа в приеме заявления с приложенными к нему документами является:

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- исполнение документов карандашом;

- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

 - отсутствие документа, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документа, подтверждающий полномочия представителя.

2.7.1. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.7.2. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявитель не приватизировал жилое помещение в порядке, установленном Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- жилое помещение не является единственным местом постоянного проживания для заявителей;

- помещение не принадлежит заявителям на праве собственности;

- жилое помещение не свободно от обязательств на жилые помещения;

- жилое помещение находится не на территории Сортавальского городского поселения.
На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема документов специалистом у одного заявителя не должна превышать 10 минут.

2.11. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей.

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала административной процедуры приема документов является обращение гражданина в администрацию посредством:

3.1.1. личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.3. направления заявления с пакетом документов на адрес электронной почты администрации СГП – sortavala_admin@onego.ru;

3.1.4. обращения через отдел предоставления услуг №18 по г. Сортавала государственного бюджетного учреждения РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг РК».

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Прием заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется специалистом администрации, уполномоченным на принятие документов, в установленные дни приема.
В заявлении заявитель должен указать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя или уполномоченного им лица, почтовый или электронный адрес;

- адрес жилого помещения;

- реквизиты договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

При рассмотрении заявления специалист администрации проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист администрации проверяет полноту, правильность оформления и соответствие оригиналам представленных документов.

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в администрации в течение трех дней с момента поступления и направляются уполномоченному должностному лицу Администрации  на рассмотрение и принятия решения.

3.3. Специалист администрации с учетом анализа поступивших от заявителей документов готовит проект договора о передаче в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

Договор подписывается Главой администрации Сортавальского городского поселения.

3.4. После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации заявителю выдается экземпляр указанного выше договора.

После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Сортавальского городского поселения жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации с заявителем заключается договор социального найма жилого помещения.

В случае если у заявителя была оформлена государственная регистрация права собственности на жилое помещение, оформляется государственная регистрация перехода права собственности к муниципальному образованию Сортавальское городское поселение на жилое помещение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РК и договор социального найма жилого помещения заключается с заявителем после получения Администрацией свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности Сортавальского городского поселения. 
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

4.1. Заявитель в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в Администрации в досудебном порядке:

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, предоставление 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.

4.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией жалобы (претензии).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

Жалоба должна содержать:

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 или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

4.3. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности  рассмотрения его обращения (претензии) в пятнадцатидневный срок со дня его получения.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

Приложение № 1

  
        к административному регламенту 
по предоставлению  муниципальной услуги 

«Принятие решений о безвозмездном приеме

 жилого помещения в муниципальную собственность»

Информация о местах нахождения, графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу

	п
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Место нахождения, адрес официального сайта в сети «Интернет»
	Телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1
	Администрация Сортавальского городского поселения
	г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6
городсортавала.рф
	(8-814-30) 4-82-00
sortavala_admin@onego.ru
	понедельник – четверг с 8 час. 30 мин.   до 17 час. 00 мин.,

пятница с 8 час.30 мин. до 15 час.30 мин.

перерыв на обед с 13 час. 00 мин.   до   14 час. 00 мин.


Приложение № 2

  
        к административному регламенту 
по предоставлению  муниципальной услуги 

«Принятие решений о безвозмездном приеме

 жилого помещения в муниципальную собственность»

                                 



  Главе Администрации Сортавальского городского поселения
                                 



  от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

                                  



  или уполномоченного лица, действующего

                                 



  по доверенности),

                                  



  проживающего по адресу:

                                   



  ________________________________________

                                



  электронный адрес: _____________________

                                  

 

  телефон: _______________________________

Заявление

Прошу принять  в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: __________________, ул. _____________________, дом № ________, корпус № _____, кв. № _______ в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации от ____________________, с оформлением перехода права (без оформления перехода права) к муниципальному образованию  Сортавальское городское поселение», заключенного между мною (нами) и ____________________________________________.

    Указанная квартира находится в собственности гр.: ____________________.

    Прошу (просим)  заключить  со мной договор  социального найма  на жилое помещение, расположенное по адресу: _________________, ул. _________________, дом N _______, корпус N _________, кв. N __________, включив в состав семьи гр.: ____________________________________________________________________.
Дата:                                                     Подпись:

