АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.05.2019                                                                                                                 № 76                                                                                                           

с. Подгорное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной            услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма» 

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу:


постановление Администрации Подгорнского сельского поселения от 25.12.2013 № 257 «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма»

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)
3. Постановление подлежит официальному опубликованию в «Официальных ведомостях Подгорнского сельского поселения» и размещению на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
5.  Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Подгорнского сельского поселения                                            А.Н. Кондратенко
Приложение 

Утвержден 

Постановлением Администрации

 Подгорнского сельского поселения

 от 21.05.2019 № 76
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма» на территории Подгорнского сельского поселения
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с передачей жилых помещений в муниципальную собственность (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Подгорнского сельского поселения(далее – Администрации), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителем является собственник помещения, принадлежащего гражданину на праве собственности и свободное от обязательств третьих лиц, подлежащего передачи в муниципальную собственность. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

3. Место нахождения Администрации: Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Ленинская,4 стр.1.
Режим работы Администрации: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9-00 до 17-00. С 13-00 до 14-00 обеденный перерыв. Суббота, воскресенье выходные дни.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте Администрации (: http://podgorn.tomsk.ru/) в сети Интернет, непосредственно Администрации.
5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте Аадминистрации, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов специалистами Администрации; 

5) срок принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на информационных стендах Аадминистрации;

2) на официальном сайте Администрации (http://podgorn.tomsk.ru/)в сети Интернет;

3) на портале государственных и муниципальных услуг;
4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

5) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению №1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрацией Подгорнского сельского поселения.
10. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие со следующими организациями:

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области для получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости;

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

11. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

12. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 

1) заключение с заявителем договора передачи приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность Подгорнского сельского поселения.

2) заключение договора социального найма с заявителями, передавшими принадлежащие им на праве собственности жилые помещения в муниципальную собственность Подгорнского сельского поселения.

3) уведомления об отказе в передаче жилого помещения в муниципальную собственность.

13. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 дней.

14. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

4) Жилищный кодекс Российской Федерации;

5) Гражданский кодекс Российской Федерации;

6) Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

8) настоящим административным регламентом.

16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление на согласование передачи жилого помещения в муниципальную собственность согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

а) паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ;

б) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

в) удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

3) правоустанавливающие документы на передаваемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в том числе:

а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о государственной регистрации права собственности на передаваемое помещение; 

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)
б) свидетельство о праве собственности на объект недвижимости;

в) акт о праве собственности на объект недвижимости;

г) свидетельство о праве на наследство;

д) судебный акт, вступивший в законную силу;

е) иной документ, подтверждающий наличие права;

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая, что право собственности на передаваемое помещение не обременено правами каких-либо лиц; 

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)
6) план передаваемого помещения с его техническим описанием;

17. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво; 

2) фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

18. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

19. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

20. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение; 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц; 

Документы, перечисленные в пункте 16 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

21. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

22. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 17 настоящего административного регламента;

2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

3) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

4) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

23. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного  Кодекса и настоящим административным регламентом документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган.

24. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

26.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут
27. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

а) Здание администрации должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для Заявителей. На каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

б) Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего прием.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

1) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

2) графика приема.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При оборудовании помещения, где предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалиста из помещения при необходимости.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

28. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1) Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (после обеспечения технической возможности), почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ (при наличии заключенного соглашения).

2) При обращении за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) применяется электронная подпись в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

3) При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

4) Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (после обеспечения технической возможности).

5) В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

6) Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя (при наличии заключенного соглашения).

7) Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8) Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Администрацию Подгорнского сельского поселения;

- по телефону;

- через официальный сайт Администрации Подгорнского сельского поселения: http://podgorn.tomsk.ru.

9) При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов.

10) Заявителю сообщаются дата и время приема документов, кабинет (окно) приема документов, в которые следует обратиться. 

11)
Осуществление записи заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

12) При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении пятнадцати минут с назначенного времени приема.

13) Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации Подгорнского сельского поселения, за три календарных дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении пятнадцати минут с назначенного времени приема.

14) Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

15) В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.
( в ред. пост. от 274.06.2021 № 107)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов (сведений);

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

3) экспертиза документов (сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

30. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения, в местах предоставления услуги. ( в ред. пост от 24.06.2021 № 107)

2) Размещенные на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения, в местах предоставления услуги, формы запроса (заявления) и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги (далее - заявка) доступны для копирования и заполнения заявителями.  ( в ред. пост от 24.06.2021 № 107)

3) Заявитель может подать заявку через Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения, в местах предоставления услуги, путем заполнения формы запроса. ( в ред. пост от 24.06.2021 № 107)

Допустимые форматы вложений (если требуется приложение документов): word, pdf. 

Заявка заверяется электронной подписью заявителя
При подаче электронной заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги. 

4) Прием и регистрация заявки, поданной через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт Администрации Подгорнского сельского поселения, осуществляется ответственным специалистом Администрации за прием и регистрацию заявок в течение 1 рабочего дня. ( в ред. пост от 24.06.2021 № 107)
Ответственный специалист Администрации за прием и регистрацию заявок в течение 1-го рабочего дня с момента регистрации заявки передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам. 

Ответственный специалист Администрации в течение 2-х рабочих дней с момента регистрации заявки направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты, почтовой связи, каналов связи. 

5) Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по номеру электронной квитанции. ( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)
Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате заполнив форму заявления на официальном сайте органов местного самоуправления и отправив его на адрес электронной почты, указанный в разделе «Муниципальные услуги» или по телефону ответственного структурного подразделения. 

6) Ответственный специалист Администрации уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, почтовой связи или по телефону, указанному в запросе заявителя в течение 2-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

7) Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в местах предоставления услуги не позже 2-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

8) Предоставление муниципальной услуги через МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

а) Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление в Администрацию Подгорнского сельского поселения заявления и документов, определенных пунктом 16 настоящего Административного регламента из МФЦ, в том числе заявления, подписанного уполномоченным работником МФЦ и скрепленного печатью МФЦ, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса заявителя, в случае если муниципальная услуга указана в комплексном запросе заявителя (при наличии заключенного соглашения с МФЦ);

б) При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления, в которых данные документы находятся.

в) Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

г) Для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, направляет межведомственные запросы в:

- Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении сведений из государственного кадастра недвижимости в отношении муниципального имущества, находящегося в казне, в аренду, безвозмездное пользование сведений из Единого государственного реестра;

- Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении заявителя.

д) Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение одного рабочего дня с момента получения ответа на межведомственный запрос приобщает представленные по межведомственному запросу документы и информацию к соответствующему запросу.

е) Результатом административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

ж) Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение одного рабочего дня готовит проект документа, оформляющего одно из принятых решений:

- Постановление о расторжение договора передачи жилого помещения и принятие его Казну Подгорнского сельского поселения и заключение договора социального с этим гражданином;

-  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги выдается специалистам МФЦ.
31. Административная процедура «Прием и регистрация запроса и документов (сведений)»
Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является поступление заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.
В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

- вносит запись о приеме заявления в соответствующий журнал;

- оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

- передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

- информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги;
- комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства;

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги;

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

32. Административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

а) Основания для начала административной процедуры: проверенный пакет документов с перечнем полученных и недостающих документов и/или сведений. 

б) Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, и которые необходимы для предоставления муниципальной услуги:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение; 

-  выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая, что право собственности на передаваемое помещение не обременено правами каких-либо лиц;
 ( в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

в) Срок направления запроса один рабочий день с момента регистрации заявления. Срок ожидания ответа в течении 5 рабочих дней с момента направления запроса. 

г) Порядок получения ответа на запрос, его обработки и фиксации: ответ на запрос в органы, в распоряжении которых находятся сведения и/или документы специалист получает в электронном виде (скан-копия) с приложением оригинала, оригинал посредством курьерской доставки. 

д) Специалист при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает личное дело заявителя полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов и начинает процедуру экспертизы документов. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 6 рабочих дня.

33. Административная процедура «Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги»
а) Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение личного дела заявителя.
Специалист устанавливает:

- принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно устанавливает право собственности заявителя на жилое помещение, подлежащее переводу, на основании правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- полноту представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента на основании заявления, и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

б) При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о передаче жилого помещения в муниципальную собственность, визирует их;

   в) При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной   услуги, визирует их;

Передает личное дело заявителя проекта и соответствующего заключения (акта) секретарю Комиссии;

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней. 

34. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»
а) Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наступление плановой даты заседания Комиссии, сформированной Администрацией (далее – Комиссия).

б) Члены Комиссии на очередном заседании рассматривают наличие либо отсутствия основания для предоставления муниципальной услуги. Если проект не соответствуют законодательству, члены Комиссии возвращают его специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения членам Комиссии.

в) Члены Комиссии рассматривают и подписывают протокол; секретарь Комиссии передает протокол специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

г) Специалист на основании протокола Комиссии готовит проект постановления Администрации Подгорнского сельского поселения о приеме приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность или уведомления об отказе в приеме жилого помещения в муниципальную собственность и передает его на подпись Главе поселения.

д) Глава поселения определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги и принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

е) передает личное дело заявителя и соответствующее решение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
ж) Должностное лицо или специалист местной администрации подготавливает договор о передаче жилого помещения в муниципальную собственность, договор социального найма этого жилого помещения и представляет его на подпись главе муниципального образования. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

35. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги»

1) Основанием начала административной процедуры является подписанный договор о передаче жилого помещения в муниципальную собственность либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) Подготовленные экземпляры договора подписываются Заявителем лично в присутствии должностного лица или специалиста местной администрации. Три экземпляра договора выдаются Заявителю. Один экземпляр договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность хранится в администрации муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» в соответствующем номенклатурном деле. 

3) Заключение договора социального найма с заявителями, передавшими принадлежащие им на праве собственности жилые помещения в муниципальную собственность Подгорнского сельского поселения.
4) 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 администрации муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

 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.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

( раздел изложен в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

36. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, Заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, управляющим делами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами органа местного самоуправления, организации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий. 

Периодичность осуществления текущего контроля: устанавливается Главой Подгорнского сельского поселения. 

37. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации. 

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, управляющим делами. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации Подгорнского сельского поселения. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалисты Администрации (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. 

Ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Специалист, ответственный за прием запросов заявителей в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за надлежащие прием и регистрацию запросов, своевременную их передачу Главе поселения (ответственным исполнителям). 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов, правильность оформления и качество подготовки документов. 

38. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц. 

1) Контроль над рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги; 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.»

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

( раздел изложен в ред. пост. от 24.06.2021 № 107)

39. 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

40. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников устанавливаются муниципальным правовым актом. 

4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников; 

4) - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

41. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

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

1) 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

43. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 42 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

44. 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. 

45. Положения  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».»
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к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
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к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Передача принадлежащих гражданам

на праве собственности и свободных
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Главе Подгорнского сельского поселения

А.Н. Кондратенко
от ___________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)

 (собственника жилого помещения

или уполномоченного лица, действующего по доверенности), 

проживающего по адресу:

_______________________________________

электронный адрес: ______________________

телефон: _______________________________

Заявление

Прошу принять в муниципальную собственность жилое помещение по адресу: ____________________________________________________________________в связи с расторжением договора передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации от ________________________________, с оформлением перехода права собственности к муниципальному образованию Подгорнское сельское поселение.
Указанная квартира (дом) находится в собственности гр.: _____________________________________________________.

Прошу (просим) заключить со мной договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: ___________________________________, включив в состав семьи гр.: _________________________________________.

Дата:


   

Подпись:

Блок-схема


предоставления муниципальной услуги


«Передача принадлежащих гражданам на праве собственности и свободных от обязательств третьих лиц жилых помещений в муниципальную собственность и заключения с этими гражданами договоров социального найма»





Прием и регистрация запроса и документов (сведений)








Отказ в приеме документов





Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации 





Формирование личного дела заявителя





Согласование передачи жилого помещения (при необходимости)





Экспертиза документов (сведений)





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю подписанный договор о передаче жилого помещения в муниципальную собственность или уведомления об отказе в передаче жилого помещения в муниципальную собственность 








