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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
КАЛЕВАЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛЕВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 21.12.2018г.  № 490  

п. Калевала

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Принятие решений о безвозмездном приёме жилого помещения в муниципальную собственность»




На основании Устава Калевальского муниципального района, Устава Калевальского городского поселения, постановления Администрации Калевальского муниципального района 09.11.2018 г. № 380 «Об утверждении Перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района»

Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приёме жилого помещения в муниципальную собственность». 

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Тихон Е.И., начальника отдела архитектуры. Градостроительства и землепользования Администрации Калевальского муниципального района.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию (обнародованию) в официальном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальский национальный район» и размещению на официальном сайте  Калевальского муниципального района в сети Интернет.
Исполняющий обязанности Главы Администрации

Калевальского муниципального района                                                                И.В.Кузьмина
Исп. Ваулин И.В.
Рассылка: дело-1, ОАГЗ - 1

Утвержден постановлением 

                                                                                                     Администрации Калевальского муниципального района 

                                                                                              от  21.12.2018 г. № 490
Административный регламент 

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

           1. Административный регламент Администрации Калевальского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о безвозмездном приёме жилого помещения в муниципальную собственность» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность совершения Администрацией Калевальского муниципального района действий по принятию решений о безвозмездном приёме жилого помещения в муниципальную собственность Калевальского муниципального района.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калевальского муниципального района (далее – Администрация). 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
 - Конституцией Российской Федерации;

 - Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Жилищным кодексом Российской Федерации;

 - статьей 9.1 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;


2.3. Заявителями являются граждане или их уполномоченные представители, приватизировавшие жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, и которые принадлежат им на праве собственности, а также свободные от обязательств. 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подписание заявителем и уполномоченным должностным лицом Администрации договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района 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. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

 - консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации в приемные дни и часы:

Понедельник- пятница – с 09.00 до 13.00, с 14. 00 до 17.00

Суббота, воскресенье - выходные дни.
 - подготовка договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района 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.

После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации, Администрация рассматривает вопрос о заключении с заявителем договора социального найма жилого помещения на заседании жилищной комиссии в течение 15 дней. В соответствии с рекомендациями  жилищной комиссии, Администрация оформляет договор социального найма жилого помещения в течение 5 дней с момента принятия решения и направляет уведомление заявителю о необходимости заключения договора социального найма жилого помещения.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение к настоящему административному регламенту № 1), и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые предоставляет заявитель:

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 - документ, подтверждающий полномочие представителя (при оформлении договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность представителем по доверенности);

 - заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом  (приложение  к настоящему административному регламенту № 1);

 - договор о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации (подлинники для обозрения и копии);

 - технический паспорт жилого помещения (подлинник для обозрения и копия);

 - согласие всех собственников жилого помещения, в том числе несовершеннолетних лиц, достигших возраста 14 лет;

2.7.1. Перечень документов и информации, необходимых для получения муниципальной услуги, которые запрашивает Администрация в учреждениях и организациях:

 - информация о лицах, имеющих право пользования жилым помещением с указанием этого права, предоставляемая организацией, ответственной за регистрационный учет граждан по месту жительства и месту пребывания;

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество об отсутствии обременений (ограничений), запрещений, арестов на жилое помещение;
- согласие органов опеки и попечительства – в случае, если собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние лица;

 - согласие органов опеки и попечительства – в случае, если собственниками жилого помещения являются совершеннолетние недееспособные лица.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- документы не поддаются прочтению, 

- документы исполнены карандашом, 

- документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание,

- непредставление заявителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

  2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - жилое помещение не является для заявителя единственным местом постоянного проживания и (или) свободным от обязательств;

 - непредставление определенных в пункте 2.7 настоящего административного регламента документов.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  и документов для получения муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение 3 дней с момента подачи документов.
2.13. Помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

2.14. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.14.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при устном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Калевальского муниципального района http://www.visitkalevala.ru
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.14.2. Справочный телефон Администрации, по которому можно  получить   информацию   о   предоставляемой    муниципальной услуге – (81454) 4-15-42
2.14.3. Адрес официальной страницы Администрации Калевальского муниципального района сайта, а также электронный адрес: http://www.visitkalevala.ru  kalevadm@onego.ru
  2.14.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Ответ  на  письменное  обращение  дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью Главы Администрации Калевальского муниципального района (далее – Глава Администрации) или его заместителя с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя в течение 30 дней с момента регистрации обращения в Администрации.

2.14.5. Сведения, информационные материалы по предоставлению муниципальной услуги, памятки, перечень и формы документов, образцы заявлений размещаются на информационном стенде, официальном сайте Калевальского муниципального района.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 9блок-схема в приложении № 2 к настоящему регламенту)
3.2. Прием заявлений и документов от заявителей о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации осуществляется специалистом администрации в приемные часы.
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 2.7 настоящего административного регламента.
3.3. Документы предоставляются заявителем в Администрацию. Правоустанавливающие документы, технический паспорт на жилое помещение предоставляются в подлинниках для обозрения и копиях. 

Специалист Администрации проверяет полноту, правильность оформления и соответствие оригиналам представленных документов, регистрирует документы в день их подачи заявителем, направляет их на рассмотрение и принятие решения Главе администрации.
3.4. Специалист Администрации с учетом анализа поступивших от заявителей документов готовит проект договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации. Договор подписывается  Главой администрации или уполномоченным лицом.
3.5. После подписания сторонами договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района 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 Калевальского муниципального района 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 Калевальскому муниципальному району 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 специалистом администрации свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности Калевальского муниципального района.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления заявителем в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении (приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации. 
4.3.  Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации с периодичностью один раз в год.

4.4.  Внеплановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации по мере необходимости в следующих случаях:

 -при поступлении претензии со стороны заявителя;
           - при получении представления органов прокуратуры по вопросу предоставления муниципальной услуги.
    Персональная ответственность специалистов Администрации в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  Администрации в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены законодательством;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба 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 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.

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

По результатам рассмотрения жалобы   может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней.
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                                                                  к административному регламенту
«Принятие решений о безвозмездном приёме 

жилого помещения в муниципальную 
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Главе Администрации Калевальского 

муниципального района 





от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

или уполномоченного лица, действующего 
по доверенности), 
проживающего по адресу:






_______________________________________





телефон:_______________________________






Заявление


Прошу принять в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: п._____________, ул.____________________, дом №_______, 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 Калевальского муниципального района поселение, заключенного между мною (нами) и Администрацией Калевальского муниципального района.

Указанная квартира находится в собственности гр.:_________________________________.

Прошу (просим) заключить со мной договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: п. ______________, ул._____________, дом №___, кв. №______, включив в состав семьи гр.:___________________________________________________.
Дата:










Подпись:
                                                         Приложение 2
                                                                  к административному регламенту

«Принятие решений о безвозмездном приёме 

жилого помещения в муниципальную 

собственность»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Заявление о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации и заключении договора социального найма жилого помещения, с предоставлением документов





Проверка представленных документов специалистом Администрации





Подготовка специалистом Администрации проекта договора о передаче в муниципальную собственность Калевальского муниципального района жилого помещения в связи с расторжением договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации





В случае, если заявитель, приватизировавший жилое помещение, оформил государственную регистрацию права, осуществляется регистрация перехода права собственности на жилое помещение к муниципальному образованию Калевальский муниципальный район Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия





Оформление специалистом администрации договора социального найма и выдача заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании пункта 2.9 настоящего административного регламента








