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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРМАСКАЛИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАРМАСКАЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Об утверждении Административного  регламента администрации 

сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения  Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан  от 20 июня  2012 года № 86 «Об утверждении Административного  регламента  администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации».
3. Настоящее постановление опубликовать (разместить) в сети общего доступа «Интернет» в разделе сельского поселения  на официальном сайте администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан www.karmask.ru и обнародовать на информационном стенде Совета сельского поселения Кармаскалинский сельсовет  муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, расположенном в здании администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан Т.П.Кириллову
	Глава сельского поселения

Кармаскалинский сельсовет

муниципального района 

Кармаскалинский  район 

Республики Башкортостан
	                                 А.А.Худайдатов


Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Кармаскалинский сельсовет 

муниципального района Кармаскалинский район 

Республики Башкортостан

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Предметом регулирования Административного регламента администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» (далее - Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией сельского поселения Кармаскалинский сельсовет и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по передаче жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации.
1.2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и находящихся в собственности  сельского поселения Кармаскалинский сельсовет.  

От имени заявителей взаимодействие с администрацией по вопросам оказания муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона  или на основании договора, доверенности. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет: Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, село Кармаскалы, ул.Кирова, д. 54в.

 1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	09.00 – 13.00

	Пятница
	09.00 – 13.00


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
    1.3.3. Адрес электронной почты: karmask@yandex.ru
1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы структурных подразделений Администрации сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления  муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: www.pgu.bashkortostan.ru;

на официальном сайте  Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан: www.karmask.ru;

на официальном сайте РГАУ МФЦ: www.mfcrb.ru;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Указанная информация может быть получена в порядке индивидуального консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления  муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

индивидуальное устное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону.

1.3.6. Индивидуальное устное консультирование.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.9. Должностные лица подразделений, предоставляющих  муниципальную  услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно должно предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения  Администрации  сельского поселения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен  сделать);

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных  процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

текст Регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте karmask.ru, и извлечения на информационных стендах);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача жилищного фонда сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации .

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

 Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет.

Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Заключение с заявителем договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.        

2) Отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.  

Заявление подлежит обязательной регистрации, в случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов у заявителя, в течение трех дней с момента поступления в Администрацию сельского поселения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявителю выдается расписка в приеме документов. 

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 21.07.1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-рации»;

- Уставом сельского поселения Кармаскалинский сельсовет;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявление (приложение № 1) поданное гражданами лично, либо законным представителем заявителя, на приеме, в письменной форме, (в форме электронного документа не предусматривается) и направленное в адрес Администрации сельского поселения с использованием почтовой, и сети Интернет. При подаче документов на приватизацию жилого помещения необходимо присутствие всех совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:     

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации (в том числе военнослужащих) для детей до 14 лет - свидетельства о рождении, зарегистрированных в жилом помещении, (одновременно представляется оригинал и копия для заверения копии специалистом администрации поселения, либо представляется копия, заверенная нотариально);

2) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания; Если граждане, участвующие в приватизации, прописаны после 01.01.1992, необходимо предоставить архивные справки о прописки с предыдущих адресов;

3) документы, подтверждающие, что ранее право гражданина на однократную бесплатную приватизацию жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда не реализовано.  

        Справки со всех мест жительства с июля 1991 года (для тех, кто будет принимать участие в приватизации квартиры) с указанием периода регистрации, откуда прибыли на данный адрес и куда сняты с регистрационного учета и письменное подтверждение, что ранее право приватизации не использовано (из БТИ - за период до 31.01.1998 г., из регистрационной палаты - после 31.01.1998 г.). Время нахождения в армии, на учебе, в местах лишения свободы дополнительно подтвердить соответствующими документами (диплом, военный билет, справки и др.);         

1) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (копия ордера, если вселились в квартиру до 2005 года или копия договора социального найма, если вселились позже);        

2) справка о составе семьи и занимаемой площади с указанием, что она выдана для приватизации жилья. В справке указываются также не-совершеннолетние, снятые с регистрационного учета по месту жительства за 1 год до момента подачи заявления о приватизации жилья. 

Если после получения ордера кто-то был снят с регистрации в связи со смертью, потребуется ксерокопия свидетельства о смерти; 

Если когда-то вместо ордера было выдано «Распоряжение главы администрации», то необходимо заключить в договор социального найма, а перед подачей документов на приватизацию – расторгнуть его;          

1) заключение органа опеки и попечительства о возможности приватизации помещения без участия несовершеннолетнего - в случае, если несовершеннолетний снят с регистрационного учета по данному месту жительства в течение года, предшествующего моменту подачи заявления о приватизации;

2) если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, никогда не проживавшие по данному адресу и не внесенные в ордер, представляется справка о месте жительства ребенка (при невозможности - копия свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность предоставить данные сведения) и справка о том, что несовершеннолетние дети не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу.

3) разрешение органов опеки и попечительства - в случае, если жилое помещение передается в собственность исключительно несовершеннолетних или совершеннолетних недееспособных граждан;

4) документ, подтверждающий полномочия опекуна или попечителя;

5) нотариально удостоверенная доверенность или доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной, - в случае, если договор передачи жилого помещения оформляется доверенным лицом;        

6) согласие утвержденной формы (Приложение № 1) - для совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в жилом помещении, но отказывающихся от права на приватизацию данного жилого помещения;

7) охранное обязательство - в случае приватизации жилого помещения, расположенного в доме-памятнике истории и культуры;         

8) охранное свидетельство - в случае приватизации забронированного жилого помещения;         

9) технический (кадастровый) паспорт на жилое помещение 

10) при разночтении фамилий - копии свидетельств о регистрации брака, о расторжении брака, о перемене фамилии.

11) от имени граждан, которые не могут явиться лично, представляется доверенность на совершение действий по участию в приватизации с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения. Доверенность должна быть нотариально удостоверена. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заяви теля действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.  

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

        1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту; 

        2) документы, перечисленные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента. 

2.6.4. Запрещается 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных ус-луг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в рамках межведомственного взаимодействия:

         1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемая федеральными органами государственной регистрации права;  

        2) справка о неучастии в приватизации из БТИ - за период до 31.01.1998 (только по последнему месту регистрации) 

        3) справка о сроке пребывания в местах лишения свободы, выдаваемая федеральными органами исполнения наказаний; 

2.6.6. Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

2.6.7. Запрос и иные документы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований Федерального закона от 27.07. 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме. 

2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов

 Администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет вправе отказать заявителю в приеме документов в случае подачи заявления (обращения):

1) в заявлении не указано наименование органа местного самоуправления, в которые направляется заявление, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес (адрес электронной почты или номер  факса) для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

3) текст письменного обращения не поддается прочтению;

4) в тексте документов содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.2. настоящего административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

2) использование заявителем ранее права однократной приватизации;

3) отсутствие заявленного жилого помещения в муниципальной собственности;

4) жилое помещение является служебным жилым помещением; 

5) жилое помещение в общежитиях;

6) жилое помещение относится к муниципальному жилищному фонду коммерческого использования;

7) жилое помещение находится в аварийном состоянии;

8) наличие в жилом помещении перепланировок и переустройства осуществлённых самовольно.

9) заявитель не является получателем муниципальной услуги (п. 1.2 Регламента) 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

Заявителем оплачиваются расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте в случае ее предоставления по запросу, если объем запрашиваемой и полученной информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, порядок взимания платы устанавливается  Правительством Российской Федерации. 

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги заявитель в целях получения документов и информации, обращается в органы технического учета и технической инвентаризации для получения технического (кадастрового) паспорта жилого помещения. 

Оформление договора передачи в собственность жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние, оставшиеся без попечения родителей, проводится за счет средств собственников жилых помещений, осуществляющих их передачу.  

2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

        Места предоставления  муниципальной  услуги должны отвечать следующим требованиям.

       Здание, в котором располагается   администрация сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, должно находиться в пешеходной доступности для заявителей - не более 10 минут от остановок общественного транспорта,  и должно быть оборудовано отдельным входом для удобства работы и свободного доступа заявителей в помещение. На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
         Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационными табличками, содержащими информацию об органе местного самоуправления  и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

        Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

        Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе предназначенный специально для инвалидов. 
       Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов  муниципальной  услуги должны быть оборудованы стульями.

        Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

           В помещениях для должностных лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

            Правила организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 3 октября 2009 года № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг».

2.11 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показателями доступности и качества предоставления  муниципальной  услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления  муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной  услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб на действия должностных лиц со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

6) при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе предоставления муниципальной услуги документов в течение 15 минут;

7) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет».

Заявителям предоставляется право на получение консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги. Не допускается ограничивать число таких консультаций или устанавливать их периодичность для отдельных лиц.

При ответах на устные обращения заявителей должностные лица  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам, отнесенным к компетенции  администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. Ответ на поставленный вопрос должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, к которому обратился заявитель.

При письменном информировании о предоставлении муниципальной услуги заявителю даются четкие разъяснения на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

- прием и регистрация заявления с комплектом документов, (подача заявления в электронной форме не предусмотрена); 

- проверка комплекта документов, принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;          

- подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.         

3.2. Прием и регистрация заявления с комплектом документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту. К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.2. настоящего административного регламента. 

 
Специалист, ответственный за прием документов: 

 - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

 - проверяет полномочия представителя заявителя;

 - сверяет копии предоставленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;        

- проверяет соответствие предоставленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной. Второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам. 

При наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении документов или отказ в приеме документов. 

3.3.  Проверка комплекта документов, принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия осуществляет сбор сведений (документов), указанных в 2.6.5 настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку предоставленных заявителем документов и документов, поступивших в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия. 

В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации. Заявителю направляется уведомление о явке с указанием даты и времени для заключения договора. 

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  Результатом административной процедуры является принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры – 50 календарных дней с момента регистрации заявления и комплекта документов. 

3.4. Подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

При условии соответствия предоставленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации.

В случае несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Договор на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации и письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой администрации поселения или его заместителем.  

Срок исполнения административной процедуры – 5 календарных дней со дня принятия решения.   

3.5. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за делопроизводство.

Выдача договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:  

Ответственный исполнитель выдает заявителю и членам его семьи три экземпляра проекта договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации для подписания. 

Заявителю выдаются два экземпляра подписанного в двустороннем порядке договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Одновременно с подписанием договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации подписывается заявление на расторжение договора социального найма жилого помещения.

Срок выполнения административной процедуры – в течение рабочего дня.

Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю запрашиваемую им информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или решения об отказе в предоставлении муниципальной у слуги.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.  

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Заявление (подается заявителем лично или его доверенным лицом)   и  иные  документы,  необходимые  для предоставления   муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:  

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными  уполномоченными  федеральными   органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального   закона "Об  электронной  подписи"  и  статей 21.1 и 21.2  Федерального    закона "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) представляются   в   Администрацию поселения  и организации,      предоставляющие муниципальные услуги, с использованием электронных носителей и (или)  сети Интернет: 

        - лично или через законного представителя при  посещении  органа   или организации;

- посредством    многофункциональных    центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- посредством Единого портала государственных и  муниципальных   услуг (функций) (без использования электронных носителей);          

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления   и иные документы.  

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется главой сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за соблюдением сотрудниками РГАУ МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения РГАУ МФЦ.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Формой контроля за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги является осуществление плановых и внеплановых проверок.

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является соблюдение и предоставление должностными лицами муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

 Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3Ответственность должностных лиц Администрации и Комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц   за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной  услуги закрепляется в их должностных регламентах.

 4.4Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги, положений Регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе предоставления государственной услуги, в виде устной информации (по телефону) или письменной (в электронном виде).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И  РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации сельского поселения Кармаскалинский сельсовет, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и  решения должностных лиц, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Кармаскалинский сельсовет для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Кармаскалинский сельсовет 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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Кармаскалинский сельсовет для предоставления муниципальной услуги;

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

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

5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановления ее  рассмотрения

Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы: 

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;  

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;  

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию. 

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме;  

- поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте, в том числе электронной почте.  

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации сельского поселения следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы: 

- о местонахождении Администрации сельского поселения; 

- сведения о режиме работы Администрации сельского поселения;

- о графике приема заявителей сотрудниками Администрации сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована;

- о сроке рассмотрения жалобы; 

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).  При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица. 

5.5 Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой сельского поселения или управляющим делами. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

Обжалование действий (бездействия), решений органов местного самоуправления района, их руководителей и муниципальных служащих администрации сельского поселения в соответствии с настоящим Регламентом не является препятствием для их обжалования в судебном порядке.  

                                                                           Приложение № 1  

к административному регламенту 

Главе сельского поселения

Кармаскалинский сельсовет

Худайдатову А.А.

  от________________________

___________________________

___________________________   

  почтовый адрес:   ____________

____________________________

____________________________ 

телефон:_____________________   

Заявление

Прошу   передать   в   собственность   совместную,   долевую  в  порядке приватизации    занимаемое(ую) мною (моей семьей) по  договору социального найма от «____»____________  _____ г. жилое помещение  №  _____в отдельной (коммунальной) квартире, состоящее(ую) из _____ жилых(ой) комнат(ы)  (ненужное зачеркнуть) общей площадью _____ кв.м по указанному выше адресу.  

В  соответствии  с  принятым  нами,   мною  решением    в   приватизации принимают(ет) участие, со следующим распределением долей в праве собственности на жилое помещение, нижеуказанный(ные) гражданин(не) (ненужное зачеркнуть): _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ (Ф.И.О.   для несовершеннолетних граждан указываются дата и год рождения,  паспортные  данные, выражение доли в праве на жилое помещение)

Подписи   заявителя  и  всех  граждан (либо их законных представителей), занимающих  данное  жилое  помещение,   о  согласии  на  приватизацию жилого помещения  в  собственность  упомянутых   граждан с указанным распределением долей в праве собственности на жилое помещение: _________________________________         _________________________________ _________________________________         _________________________________ 

С  приватизацией   указанного  выше  жилого помещения без моего (нашего) участия  в  приватизации   согласен (согласны), в договор на передачу жилого помещения  в  собственность   прошу  (просим)  меня  (нас)  не  включать.  С  последствиями  ст.  ст.  30,   31 ЖК  РФ,  ст.  19   ФЗ-189  от 29.12.2004 и содержанием   Закона   Российской    Федерации   от  04.07.1991  N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" ознакомлен(ы): ________________________________         ________________________________ ________________________________         ________________________________ 

Личности  граждан  установлены  по  удостоверяющим  личность документам,  полномочия   представителей   проверены   и  подтверждены   соответствующими  документами, подписи заверены ответственным сотрудником управления 

          ____________               ______________                          ______________ 

                  Дата                             Ф.И.О.                                           Подпись 

