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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Апшеронского городского поселения

Апшеронского района 

от 17.09.2012   № 735
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального казенного учреждения Апшеронского 

городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба» по предоставлению муниципальной 
услуги «Передача бесплатно в собственность граждан 
Российской Федерации на добровольной основе занимаемых 
ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»

1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент муниципального казенного учреждения Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба»  по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (далее - Администра​тивный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей,  определяет сроки и последовательность действий (админи​стративные процедуры), при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (далее по тексту – муниципальная услуга).
В данном Административном регламенте используются следующие основные термины:

а) приватизация жилых помещений – бесплатная передача в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде;

б) муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальным образованиям;


в) жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан;

г) цель приватизации – создание условий для осуществления права граждан на свободный выбор способа удовлетворения потребностей в жилище, а также улучшения использования и сохранности жилищного фонда.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение
муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее по тексту – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в муниципальном казенном учреждении Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба» (далее по тексту – Учреждение);

- с использованием средств телефонной связи, через средства массовой информации и  посредством личного обращения.

Местонахождение Учреждения, являющегося исполнителем муниципальной услуги:  Краснодарский край, город Апшеронск, улица Ленина, 112. 

Номер телефона для справок (консультации): (86152) 2-57-12.

1.3.2. График приема получателей муниципальной услуги в Учреждении:

	Понедельник 
	с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50

	Вторник
	с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50

	Среда
	с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50

	Четверг
	с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50

	Пятница
	с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 13-30

	Суббота и воскресенье
	выходные дни


Адрес электронной почты Учреждения: gorod33a@yandex.ru.
Учреждение расположено в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта № 1, № 3, № 9, № 9А,  № 13, № 14,  №14А.
1.3.3. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).
Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, по электронной почте.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:
- при консультировании по телефону сотрудник Учреждения  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;
- при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник Учреждения дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;
- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.
1.3.5. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
1.3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или письменно по указанному в заявлении адресу.
1.3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Учреждения.
1.3.8. Для получения  сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и поступающий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
1.3.9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги.

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба».
2.3. Описание результатов предоставления 
муниципальной услуги

2.3.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- заключение договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района;

- отказ в заключении договора  о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района.

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

- договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района;
- уведомление об отказе в заключении договора  о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Уставом  Апшеронского городского поселения Апшеронского района;

- Уставом муниципального казенного учреждения  Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба»;

- постановлением администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района от 11 июля 2011 года № 626 «О наделении муниципального казенного учреждения Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба» определенными функциями».
         
2.6. Перечень необходимых документов для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем:
а) заявление  на имя главы Апшеронского городского поселения Апшеронского района (далее – заявление), которое составляется по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства) заявителя и членов семьи, которые могут быть признаны малоимущими (нотариально заверенные копии);
в) свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет, в случае если несовершеннолетний, не достигший 14 лет, занимает жилое помещение, с заявлением о приватизации которого обратился заявитель (нотариально заверенные копии);

г) технический паспорт жилого помещения или технический план (копия в 1 экземпляре и подлинник);

д) кадастровый паспорт на жилое помещение (копия в 1 экземпляре и подлинник);
е) ордер на занимаемое жилое помещение либо договор социального найма жилого помещения (копия в 1 экземпляре и подлинник);
ж) справки об отсутствии задолженностей по коммунальным платежам (оригинал);
з) выписка Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии на каждого участника приватизации о наличии либо отсутствии недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (подлинник 1 экземпляр);

и) справка филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Апшеронскому району о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации (подлинник 1 экземпляр);

к) выписка из реестра муниципальной собственности Апшеронского городского поселения Апшеронского района(подлинник 1 экземпляр).

2.6.2. При обращении за услугой заявитель вправе предоставлять  документы от следующих организаций: 
	п/п
	Наименование учреждения
	Местонахождение
учреждения
	Телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Апшеронский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	352690,  Краснодарский край, город Апшеронск, 
улица Пролетерская,179 

	8(86152) 2-86-17

	2
	Отдел  ЗАГС  Апшеронского района управления ЗАГС Краснодарского края
	352690, Краснодарский край, город Апшеронск, 
улица Ленина, 55
	8(86152) 2-80-50

	3
	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Апшеронскому району
	352690, Краснодарский край, город Апшеронск, 
улица Коммунистическая, 17
	8(86152) 2-75-66

	4
	ОУФМС России по Краснодарскому краю в Апшеронском районе
	35260, Краснодарский край, город Апшеронск, 
улица Ворошилова, 52
	8(86152) 2-74-95, 8(86152) 2-21-94

	5
	Апшеронская государственная нотариальная контора
	352690, Краснодарский край, город Апшеронск, 
улица Ленина, 18Апшеронск г., ул. Ленина, 18Апшеронск г., ул. Ленина, 18
	(86152) 2-79-70


2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах з), и), к) пункта 2.6.1. раздела 2 настоящего Административного регламента, запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в государственных органах и органах местного самоуправления, организациях в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

 Документ, указанный в подпункте е) пункта 2.6.1. раздела 2 настоящего Административного регламента, предоставляется заявителем самостоятельно, если указанный документ отсутствует в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если документ, указанный в настоящей части, находится в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам илиб  органам местного самоуправления организаций, такой документ запрашивается органом, оказывающим муниципальную услугу, в органах и организациях, в распоряжении которых находится указанный документ, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.
2.6.4. От заявителей запрещается требовать:

- 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;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную и муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
 

2.7.1. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, в следующих случаях:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

3) обращение заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Учреждением;

4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

2.7.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте  2.6. настоящего Административного регламента (применительно к соответствующему виду муниципальной услуги), и (или) неправильного их оформления специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 
2.8. Перечень оснований для  отказа в предоставлении 

муниципальной услуги
В  предоставлении муниципальной услуги отказано в следующих случаях:

1) не представлены предусмотренные  пунктом  2.6. настоящего Административного регламента документы или сведения, содержащиеся в представленных документах, являются неполными или недостоверными;
2) гражданин использовал право на приватизацию в Российской Федерации;
3) жилое помещение находится в аварийном состоянии, в общежитии, служебное жилое помещение.

2.9. Перечень оснований для приостановления

 предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.10. Сведения о стоимости предоставления

муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, с заявителя не взимается.

 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги
 

Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не должен превышать 20 минут.

Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не должен превышать 20 минут.

 
2.12. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителя - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в администрацию Апшеронского городского поселения Апшеронского района).
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим условиям:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;
- прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  кабинете жилищного отдела Учреждения;
- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;

- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;
- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;
- блок-схема последовательности действий по передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.          
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

3) предоставление консультации по процедуре оказания муниципальной услуги  в письменной форме на основании письменного обращения (посредством почты, электронной почты), в устной форме (при личном обращении, по телефону);

4) количество жалоб, поступивших в текущем году по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов;
- рассмотрение представленных документов, заявления и направление межведомственного запроса;
- рассмотрение полного пакета документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача договора либо уведомления об отказе в заключении договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района.    
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием заявления о предоставлении услуги с необходимым 
пакетом документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя  (его законного представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Учреждения, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист Учреждения, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- фамилия и инициалы специалиста Учреждения, принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные;

- передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
В случае наличия документов, указанных в подпунктах а), б), в), г), д), ж) пункта 2.6.1. раздела 2  настоящего Административного регламента, заявление передаётся на регистрацию в приемную администрации Апшеронского городского поселения, далее заявление визируется, регистрируется  и передаётся в Учреждение для подготовки соответствующих документов.

3.2.  Рассмотрение представленных документов, заявления и 
направление межведомственного запроса
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления и документов с визой главы администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист Учреждения, предоставляющий муниципальную услугу, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах е), з), и), к) пункта 2.6.1. раздела 2  настоящего Административного регламента, работником Учреждения в течение 2 календарных дней со дня получения документов, подготавливается межведомственный запрос в соответствующие органы (организации).
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия, либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

3.3. Рассмотрение полного пакета документов и принятие 
решения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги
Специалист Учреждения, предоставляющий муниципальную услугу, после получения ответа по межведомственному запросу из соответствующих органов (организаций) готовит следующие документы:

- выписку из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписку из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда с места регистрации всех членов семьи;

- справку о составе семьи.
Рассмотрев полный пакет документов, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, специалист Учреждения готовит проект уведомления об отказе в  заключении договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, со ссылками на нормативные правовые акты Российской Федерации. 

В случае если представленные документы соответствуют нормативным правовым актам Российской Федерации, нормативным правовым актам администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района, и отсутствуют основания указанные в пункте 2.8. Административного регламента, специалистом Учреждения в течение одного рабочего дня готовится проект договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района.

3.4. Выдача договора либо уведомления об отказе в заключении 
договора о передаче в собственность жилого помещения 
муниципального жилищного фонда Апшеронского
 городского поселения Апшеронского района
Подготовленный проект договора или проект уведомления об отказе направляется для подписания главе Апшеронского городского поселения Апшеронского района.
После подписания и регистрации договора или уведомления об отказе, заявителю высылается письменное уведомление (или сообщается по контактному телефону) о готовности документов.

Специалист  Учреждения выдает один экземпляр договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района или уведомления об отказе в  заключении договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района (либо доверенному лицу) в течение трех рабочих дней.

Срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Учреждения  осуществляется начальником Учреждения.
4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами руководителя Учреждения и нормативно-правовыми актами администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района.

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

4.4. Должностные лица Учреждения организовывают работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.5. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных  лиц 
 
5.1. Предмет  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем решений и действий (бездействия) специалистов Учреждения.

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя руководителя Учреждения. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Апшеронского городского поселения Апшеронского района,  а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3.  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) наименование,  сведения  о  месте  нахождения,  а  также   номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения  об обжалуемых решениях и  действиях  (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения,   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет  жалобу,  в том  числе  в форме  отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не  позднее  дня,  следующего  за  днем   принятия  решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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.

Заместитель главы Апшеронского

городского поселения Апшеронского района                                   Н.И.Покусаева
Приложение № 1

к административному регламенту муниципального казенного учреждения Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба»  по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»
	Главе Апшеронского городского

поселения Апшеронского района _______________________________

_________________________​​​​​​​​______



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в __________________________________ собственность

                                      (частную, общую долевую)

занимаемую мной _________________квартиру, состоящую из ___ комнат(ы)


          (отдельную, коммунальную, служебную)

расположенную по адресу: ___________________________________________

                           населенный пункт

 ________________________________№ дома ____, корпус ____, № кв. ____,

                   улица/переулок

Согласен(а) определить размер долей ______________ при общей долевой собственности. 

Ранее в приватизации жилой площади не участвовал (а). В настоящее время в порядке улучшение жилищных условий жилую площадь не получаю.

Несовершеннолетние члены семьи:______________________________________

_________________________________________________________________   

Прошу оформить договор.

___________________________________
             ___________________________________
              ФИО
                     подпись                                                   «____» ________________

Личность гр-на (ки)_____________________________________________

                                                                                   ФИО

____________________________установлена, полномочия представителей проверены.

Паспорт _________________________код подразделения __________ выдан «____»__________ 20
________________________________________________________________

Свидетельство о рождении ______________________________________, выдано

«____»_________________ _________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

подпись

у д о с т о в е р я ю:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
должность, подпись, ФИО

«____»_________________
Заместитель главы Апшеронского

городского поселения Апшеронского района                                   Н.И.Покусаева

Приложение № 2

к административному регламенту муниципального казенного учреждения Апшеронского городского поселения Апшеронского района «Жилищно-коммунальная служба»  по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги


























Заместитель главы Апшеронского городского 

поселения Апшеронского района                                                       Н.И.Покусаева
Обращение заявителя





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов





Документы и заявление соответствуют требованиям





да





нет





Специалист формирует результат административной процедуры,  производит регистрацию заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Руководитель принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги





Заявитель отказывается устранять препятствия





Заявителем предоставлены документы, соответствующие требованиям 





Специалистом осуществляется рассмотрение заявления и представленных документов. При необходимости специалистом  направляются  межведомственные запросы в соответствующие органы (организации)








Принятие решения  и подготовка договора или уведомления об отказе в заключении договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Апшеронского городского поселения Апшеронского района 





Рассмотрение специалистом полного пакета документов





Выдача заявителю договора  или уведомления об отказе





Согласование, подписание и регистрация договора или письменного отказа 








