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О внесении изменений в постановление

№ 517 от 18.12.2013 «Об утверждении 
административного регламента по 
предоставлению администрацией 
Фроловского сельского поселения 
муниципальной  услуги «Безвозмездная 
передача в собственность граждан жилых 
помещений муниципального жилищного 
фонда путем приватизации»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Устава Фроловского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной услуги«Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации.
1.1. Пункт 2.15. части 2 изложить в новой редакции: «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут».
1.2. Пункт 2.20. изложить в новой редакции: «Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
2.20.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.20.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

2.20.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.20.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.20.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.20.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14 административного регламента;

2.20.1.6. уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги – не менее 90 процентов;

2.20.1.7. снижение среднего числа обращений представителей бизнес-сообщества в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для получения одной муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности,  до 2-х раз.
2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в бюллетене  Фроловского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава   поселения                                                                 С.Н.Чекменев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Фроловского сельского поселения

от 01.12.2014 № 410
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» (далее – муниципальная услуга) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией Фроловского сельского поселения. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Фроловского сельского поселения, желающие получить в собственность занимаемое ими по договору социального найма жилое помещение.

От имени несовершеннолетних, не достигших возраста четырнадцати лет, заявителями могут выступать их законные представители – родители, усыновители или опекуны.

1.3. Письменные заявления принимаются путем личного обращения заявителей в администрацию Фроловского сельского поселения (далее – администрацию поселения), а также по почте.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Фроловского сельского поселения.

Адрес администрации Фроловского сельского поселения: 614530, Пермский край, Пермский район, п. Фролы, ул. Центральная, д.4,  телефон/факс: 8(342)299-81-41.

Адрес электронной почты: frol@permraion.ru.

Адрес сайта в сети Интернет: www.frol.permraion.ru.

График работы: понедельник – среда с 09.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00); четверг – выездной день, пятница – не приемный день, суббота и воскресенье - выходные дни.

1.4.2. Предоставление муниципальной услуги посредством Краевого государственного автономного учреждения «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Фроловского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.

1.4.3. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ru и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- перечень документов необходимых для предоставления услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.3.4.  Консультирование  граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист Администрации.

1.3.5. Специалисты Администрации осуществляют консультацию по:

 нормативно-правовым актам, регламентирующим порядок оказания   муниципальной услуги;

 перечню документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

 способу  подачи и получения документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

 основаниям для отказа в оказании услуги;

 порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц,     участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты), а также с использованием информационных систем «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.permkrai.ru (при наличии технической возможности).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга – безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел по имуществу, строительству и ЖКХ администрации поселения.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с управлением Росреестра.

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение и выдача договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан (далее – договора) либо отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня подачи заявления и всех необходимых документов.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Решение Совета депутатов «Об утверждении Положения о приватизации муниципального жилищного фонда».

2.7. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление в администрацию поселения с согласием на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее – заявление). 

2.7.1. К Заявлению прилагаются следующие документы:

- заявление -отказ от участия в приватизации жилья граждан, имеющих право пользования жилым помещением,

- документы, удостоверяющие личность всех граждан, участвующих а приватизации жилого помещения,

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей,

- ордер и (или) договор социального найма или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением,

- справка о лицах, постоянно зарегистрированных в передаваемом в собственность жилом помещении,

- документы, подтверждающие, что ранее заявитель и совместно проживающие с ним граждане в приватизации жилых помещений не участвовали  (справка о зарегистрированном имуществе до 1999 года),

- технический паспорт и кадастровый паспорт жилого помещения,

- справки об инвентаризационной стоимости жилого помещения.

2.8. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- справка о регистрации по месту жительства,

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.

2.9. Специалисты администрации поселения  не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Заявитель вправе самостоятельно представить в Администрацию поселения документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

2.11. Заявление подписывается всеми совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, проживающими в приватизируемом жилом помещении.  

От имени несовершеннолетних, не достигших возраста четырнадцати лет, или недееспособных граждан заявление подписывают их законные представители.

Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет подписывают заявление собственноручно с письменного согласия своих законных представителей.

В случае невозможности лично обратиться в администрацию поселения заявление и необходимый пакет документов могут быть поданы через представителя, действующего на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.

В заявлении указывается: в чью собственность должно быть передано жилое помещение, кто отказывается от участия в приватизации, но не возражает против приватизации жилого помещения другими членами семьи и гражданами, имеющими право на приватизацию, кто из отсутствующих членов семьи и иных лиц сохранил право на проживание и приватизацию данного жилого помещения (осужденные, дети-сироты, лица, находящиеся в рядах Вооруженных сил, и иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством).

Ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, несут заявители.

2.12. Не принимаются заявления, не подписанные всеми совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, проживающими в приватизируемом жилом помещении, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом. 

В случае направления заявления по почте подлинность подписей должна быть засвидетельствована нотариусом.

2.13. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- если приватизируемые жилые помещения находятся в аварийном состоянии, в общежитиях, за исключением общежитий, принадлежавших государственным или муниципальным предприятиям либо государственным или муниципальным учреждениям и переданных в ведение органов местного самоуправления, являются служебными жилыми помещениями;

- если заявители уже участвовали в приватизации;

- приватизируемое жилое помещение не находится в собственности сельского поселения.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.16. Заявление регистрируется в течение 30 минут при условии подачи заявителем документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего типового административного регламента.

2.17. Информация о муниципальной услуге внесена в информационную систему  «Реестр государственных услуг Пермского края» и размещена:

- на региональном портале государственных услуг Пермского края (www.gosuslugi.permkrai.ru );

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru ).

2.18. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.19.1. Вход в помещение, оборудуются информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование, местонахождение и юридический адрес, режим работы, телефонные номера и электронный адрес.

2.19.2. Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями.

2.19.3. Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений 

2.19.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, содержать информацию в удобной для восприятия форме.

2.19.5. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.19.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по имуществу, строительству и ЖКХ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
2.20.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.20.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

2.20.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.20.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.20.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.20.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14 административного регламента;

2.20.1.6. уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги – не менее 90 процентов;

2.20.1.7. снижение среднего числа обращений представителей бизнес-сообщества в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для получения одной муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности,  до 2-х раз.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение документов;

- согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан;

- подписание и выдача документов.

3.2. Административная процедура приема и регистрации заявления и документов включает следующие административные действия:

- предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

- прием заявления и приложенных к нему документов;

- регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего документа, лично или письменно, а также через Интернет в форме электронного документа с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (при наличии технический возможности).

Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела).

Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.

Специалист отдела осуществляет проверку поступивших заявления и документов, удостоверяясь, что:

- заявление подписано всеми заинтересованными лицами или подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- фамилии, имена, отчества заявителей, адрес передаваемого жилого помещения написаны полностью и без ошибок;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях удостоверены необходимым способом, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

- документы поданы в полном объеме.

При неправильном заполнении заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах, специалист отдела разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист отдела предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

3.2.2. Основанием для начала административного действия приема заявления и приложенных к нему документов является поступление от заявителя предварительно рассмотренных специалистом отдела заявления и документов.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист отдела.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

Специалист отдела при представлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами.

3.2.3. Основанием для начала административного действия регистрации заявления является поступление заявления и документов.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

Специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление с приложенными документами путем внесения записи в Журнал регистрации и контроля входящих документов. 

Заявление о приватизации составляется в двух экземплярах, один из которых передается в главе поселения на резолюцию, другой с отметкой о дате приема и подписью специалиста, ответственного за делопроизводство, остается у заявителя. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления. 

3.3. Административная процедура рассмотрения документов включает следующие административные действия:

- определение специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подготовка специалистом отдела межведомственных запросов;

- рассмотрение документов специалистом отдела, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет.

3.3.1. Основанием для начала административного действия определения специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является поступление заявления и документов на резолюцию главе поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Глава поселения в течение 3 дней с момента поступления заявления и документов: 

- определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- передает ему заявление и документы для рассмотрения.

Результатом административного действия является поступление документов специалисту отдела.

3.3.2. Основанием для начала административного действия по подготовке специалистом отдела межведомственных запросов является поступление документов специалисту отдела.

Специалист отдела направляет межведомственные запросы:

- в Росреестр в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о том, что ранее граждане в приватизации жилых помещений не участвовали.

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Ответственным за подготовку и  направление межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса  составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту, подписания запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса и направление межведомственного запроса составляет 1 день с момента подписания запроса.


Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в ФНС для получения  выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ ответственное лицо направляет межведомственный запрос по электронной почте, по факсу или курьером и другими способами.


По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 5 дней со дня, следующего за днем поступления заявления и документов на рассмотрение.

3.3.3. Рассмотрение документов специалистом отдела, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в  собственность граждан или нет. 

Специалист отдела осуществляет проверку качества и полноты представленных документов. 

Специалист отдела в ходе рассмотрения заявления и имеющихся документов проверяет включено ли приватизируемое жилое помещение в Единый реестр муниципальной собственности сельского поселения, все ли граждане, проживающие в приватизируемом жилом помещении, дали согласие на приватизацию, есть ли среди граждан, проживающих в приватизируемом жилом помещении, лица, уже участвовавшие в приватизации. 

По результатам рассмотрения заявления и имеющихся документов специалистом отдела принимается решение о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет. 

Результатом административной процедуры является подготовка специалистом отдела проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан с указанием основания отказа.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 22 дней со дня, следующего за днем направления межведомственных запросов.

3.4. Согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление на согласование заместителю главы администрации поселения, курирующему данное направление проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются  заместитель главы администрации поселения, курирующий данное направление.

3.4.3. Заместитель главы администрации поселения, курирующий данное направление, рассматривает проект договора, заявление и документы, проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан на соответствие нормам действующего законодательства Российской Федерации.

3.4.4. Продолжительность административной процедуры составляет не более 15 дней.

3.4.5. Результат административной процедуры:

- в случае согласия с содержанием проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, заместитель главы администрации поселения, курирующий данное направление осуществляют его согласование с проставлением своей подписи и направляют проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в  собственность граждан, заявление и документы главе поселения;

- в случае несогласия заместитель главы администрации поселения, курирующий данное направление, с соответствующими замечаниями возвращают проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, заявление и документы специалисту отдела.

3.5. Подписание договора или письма об отказе в принятии жилого помещения в муниципальную собственность города Перми.

Основанием для начала административной процедуры является поступление на подписание главе поселения согласованного проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в  собственность граждан.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются глава поселения, специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство. 

Глава поселения в течение 5 дней подписывает согласованный проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и передает его специалисту администрации поселения, ответственному за делопроизводство.

Специалист администрации поселения, ответственный за делопроизводство в течение 3 дней регистрирует договор или письмо об отказе в передаче жилого помещения.

После подписания и регистрации договора главой поселения специалист отдела в течение 7 дней информирует заявителя о принятом решении и в случае положительного решения вопроса приглашает заявителя для подписания договора.

В случае отказа от передачи жилого помещения в собственность граждан специалист отдела в течение 7 дней возвращает заявителю представленные им документы с указанием основания отказа.

Ответ об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и возврате документов направляется на бланке служебного письма администрации поселения за подписью главы поселения.

Продолжительность данной административной процедуры составляет не более 15 дней. 

Результатом административной процедуры является заключение и выдача договора заявителю или направление письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему типовому административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой  сельского  поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Администрации  сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

                        5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

главе Администрации Фроловского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: 614530, Пермский край, Пермский район, п. Фролы, ул. Центральная, д. 4.

График работы:

	Понедельник - среда
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Четверг/Пятница
	выездной/неприемный день

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон: (342) 299-81-41; факс 299-81-41.

адрес электронной почты – frol@permraion.ru ;

адрес сайта в сети Интернет - www.frol.permraion.ru .

5.5. 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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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.

5.6. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

            5.8.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. 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.

5.13. 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.

5.14. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение  

к  административному регламенту по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги «Безвозмездная передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилого фонда путем приватизации» 



АДМИНИСТРАЦИЯ


 ФРОЛОВскОГО  СЕЛЬСКОГО поселениЯ





П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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№





Регистрация заявления (1 рабочий день)





Рассмотрение документов специалистом отдела, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет (22 дня)





Рассмотрение документов





Согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан (15 дней)





Подготовка специалистом отдела межведомственных запросов 


(5 дней)





Предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги (20 минут)





Прием заявления и приложенных к нему документов (10 минут)





Определение специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (3 дней)





Подписание договора или письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, выдача договора, выдача (направление) письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан (15 дней)





Прием и регистрация заявления и документов



































