
Утвержден
постановлением администрации 

муниципального образования

 «Сельское поселение Соловецкое»

от  ___________ N ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в муниципальную собственность на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»
1. Общие положения
      1.        Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги « Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в муниципальную собственность на территории муниципального образования  «Сельское поселение Соловецкое» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги
         2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- физические лица – граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее - заявители).
3. От имени заявителя могут выступать их законные представители, действующие на основании нотариально заверенной доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону или факсу;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

- при личном обращении заявителя;

- на официальном информационном сайте администрации «Приморский муниципальный район»;
- в помещениях администрации (на информационных стендах).
5. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 164070, Архангельская область Приморский район, пос. Соловецкий, ул. Заозерная, д.4 , контактный телефон/факс (8183590) 3-36;
          Электронный адрес: mo_solovki@mail.ru   
	           Режим работы:

	понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, 
перерыв с 13.00 до 14.00

	


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
6.  Наименование муниципальной услуги «Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в муниципальную собственность на территории муниципального образования  «Сельское поселение Соловецкое» (далее – муниципальная услуга).

7.  Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение «Соловецкий многофункциональный центр» в лице заместителя директора.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Гражданский Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (согласно Приложению №1);

- паспорт (копия, 1 экземпляр);

- договор на передачу жилого помещения в собственность граждан, зарегистрированный в установленном законодательством РФ порядке;
- свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение;

- справка о составе семьи, выписка из домовой книги (действительны 10 дней);

- выписка из финансового лицевого счета (действительна 10 дней);

- выписка из технического паспорта жилого помещения (план с экспликацией);

- справка об инвентаризационной стоимости передаваемого жилого помещения (либо - отчет об оценке рыночной стоимости жилого помещения);

- кадастровый паспорт жилого помещения;

-справка об отсутствии задолженности по налогу на имущество;

- получение предварительного разрешения на совершение сделки органов 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);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (за исключением ранее приватизированного жилого помещения);

- справка об отсутствии обременений и обязательств перед третьими лицами на ранее приватизированное жилое помещение;

- документы, удостоверяющих личность Заявителей (в случае смены фамилии – копия документа, подтверждающего смену фамилии, имени, отчества).

- документы, удостоверяющие полномочия представителя Заявителя (если с заявлением обращается представитель Заявителя);

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях.
10. Документы подаются на русском языке, либо имеют нотариально заверенный перевод на русский язык.

13. Способ доставки документов:

- при личном обращении заявителя;

- через уполномоченного представителя заявителя;

- почтовым отправлением.

11. Сотрудники администрации при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:
· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;
2) предоставленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.1  административного регламента;

3) за предоставлением муниципальной услуги обратилось лицо, не относящееся к категории заявителей (представителей заявителя).
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
13. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней.
Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях если: - жилое помещение, подлежащее деприватизации, являлось предметом сделки (покупка, продажа, мена и пр.), получено по наследству или обременено залогом,  арестом и др.

· является не единственным местом для проживания собственника.

15. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- определение, постановление или решение суда;

- письменного заявления Заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- обнаружение ошибки или противоречия в имеющихся сведениях, представленных Заявителем.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

17. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление)заявителю:                                                                                                                                                                     1) решения о принятии в муниципальную собственность ранее приватизированного  жилого помещения с приложением проекта договора безвозмездной передачи муниципалитету в собственность жилого помещения                                                                                        либо                                                                                                                                          2) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
18. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями 
и столами для возможности оформления документов.
Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) своевременность  предоставления  муниципальной  услуги;

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) безвозмездность предоставления государственной услуги.

III. Административные процедуры
3.1. Перечень административных процедур
20. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение обращения заявителя, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Прием и регистрация заявления
21. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.1  настоящего административного регламента.
22. При приеме документов ответственный специалист администрации,  осуществляет проверку представленных документов:
- на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента;
- на соответствие представленных  копий документов их подлинникам;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги.

При поступлении заявления и необходимых документов специалист вносит в журнал регистрации входящих документов запись об их приеме в соответствии с правилами регистрации.

23. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.
3.3. Рассмотрение представленных документов
24. Рассмотрение заявления и подготовка результата
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
При рассмотрении заявления специалист  вправе обращаться к Заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.

Заявитель вправе устно или в письменном виде представить специалисту  дополнительную информацию.
3.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги может быть приостановлена по основаниям, указанным в пункте 15.
Уведомление о приостановлении муниципальной услуги направляется Заявителю почтой, электронным документом  либо вручается лично.

Предоставление муниципальной услуги возобновляется на основании письменного заявления Заявителя, после устранения всех препятствий, явившихся причиной приостановления предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанным в пункте 14. Регламента, Заявителю готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.4. При отсутствии оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы выносятся на рассмотрение главы МО «Сельское поселение Соловецкое» для составления акта обследования жилого помещения.
Глава МО принимает решение:

о передаче гражданами жилого помещения в муниципальную собственность;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. На основании вынесенного решения, уполномоченный специалист  осуществляет оформление и согласование договора о передаче жилого помещения в муниципальную собственность.
3.2.6. Результатом административной процедуры может являться договор о передаче жилого помещения в муниципальную собственность или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные Главой муниципального образования.
3.4. Оформление результата предоставления муниципальной услуги, выдача результата
25. Выдача результата муниципальной услуги Заявителю.
3.4.1 Основанием начала административной процедуры является подписанный договор о передаче жилого помещения в муниципальную собственность либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2 Подготовленные экземпляры договора подписываются Заявителем лично в присутствии уполномоченного специалиста. Три экземпляра договора выдаются Заявителю. Один экземпляр договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность хранится в администрации в соответствующем номенклатурном деле.
3.4.3. Уведомление об отказе в заключении договора выдается Заявителю под роспись, отсылается почтой либо в форме электронного документа. Факт отправки письма Заявителю подтверждается уведомлением о вручении, которое хранится в Отделе.
3.4.4. Факт выдачи результата муниципальной услуги Заявителю регистрируется в Журнале регистрации договоров передачи жилого помещения в муниципальную собственность, либо в Журнале регистрации заявлений граждан в случае, если в результате было принято решение об отказе в заключении такого договора и направлении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 дня.
26.. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему административному регламенту.
4. Контроль за исполнением административного регламента

39. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

40. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

41. Решения главы администрации  могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)
42. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
43. Жалобы, указанные в пункте 42 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя главы) – заместителю главы муниципального образования  или главе муниципального образования;
2) на решения и действия (бездействие) заместителя главы администрации – главе муниципального образования;
3) на решения и действия (бездействие) главы муниципального образования – главе муниципального района.

44. Жалобы, указанные в пункте 42 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования.

45. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
46. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 43 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
47. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
48.  Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 42 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.
49. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

50. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Сельское поселение Соловецкое»

№   от  

«В Администрацию МО «Сельское поселение Соловецкое»

от гр.___________ ______________,
проживающего(ей)_______________

почтовый адрес

_______________________________

_______________________________

______________________________

номер домашнего и рабочего телефона

ЗАЯВЛЕНИЕ №_____
Я (мы)________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

просим (прошу) принять в муниципальную собственность, принадлежащую мне (нам) на праве собственности (указать вид собственности), ранее приватизированную квартиру, расположенную по адресу:

_____________________________________________________________________________

Состав семьи ___________ человек

Сообщаем дополнительные сведения по условиям проживания_______________________

_____________________________________________________________________________

Дали согласие на деприватизацию указанной квартиры совместно проживающие члены семьи:
	№
п/п
	Ф.И.О.(полностью)

с учетом лиц, временно отсутствующих, сохраняющих право на жилую площадь в соответствии с действующим законодательством
	Дата

Рождения
	Родственные

отношения
	Данные

паспорта, серия,

номер, кем и
когда выдан
	Дата

прописки
	Подписи всех

совершеннолетних несовершеннолетних с 14 до 18 лет членов семьи

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общая площадь квартиры _______ кв.м.             Число комнат __________
Свидетельство о государственной регистрации права:_______________________________

_____________________________________________________________________________

Подписи лиц:                            _______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

 «____» ____________  20_____г.

Даю согласие на обработку моих персональных данных__________________________

Приложение №2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Сельское поселение Соловецкое»

№   от  

БЛОК-СХЕМА
административных процедур при представлении муниципальной услуги
«Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в муниципальную собственность на территории МО «Сельское поселение Соловецкое»



  






                                   ​
        





Заявитель обращается в администрацию с заявлением





Заключение с Заявителем договора о передаче жилого помещения в муниципальную собственность, заключение с заявителями договора социального найма этого жилого помещения








наличие оснований для приостановления муниципальной услуги





наличие оснований для отказа муниципальной услуги





выдача результата муниципальной услуги Заявителю








Направление уведомления об отказе в заключение договора о передаче жилого помещения в муниципальную собственность Заявителю





уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги





возврат документов с указанием причин





Прием документов и регистрация заявления





отсутствие оснований для отказа или приостановления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и подготовка результата муниципальной услуги








отсутствие оснований для отказа в приеме документов





наличие оснований для отказа в приеме документов









