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Постановление от 26.10.2012 г. № 1806

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:
1.
Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (прилагается).
2.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, управляющего делами И.Ю.Касенкову.

3.
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности

Главы муниципального образования

Новокубанский   район                                                                      И.Ю.Касенкова

УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации

муниципального  образования

Новокубанский район

от «26» октября 2012 года № 1806
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
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. Цели Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
          Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район в вышеуказанной сфере.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться физические лица: 

граждане Российской Федерации;

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

Адрес местонахождения: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 147.

График (режим) работы:

Понедельник-пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота с 08.00 до 13.00, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты: novokubansk@mo.krasnodar.ru
Официальный сайт: http://novokubansk.e-mfc.ru.

Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги

Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – специалист МФЦ) при личном обращении с Заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.

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. Органы, осуществляющие предоставление 
Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Новокубанский район в лице ее уполномоченного органа – управления имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район (далее – Уполномоченный орган), во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района», уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новокубанский район.
Органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

1) филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Новокубанскому району;

2) новокубанский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

3) иные органы, осуществляющие технический учёт жилищного фонда, по месту регистрации заявителя и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления;

4) иные органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, по месту регистрации заявителя и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления

5) архивный отдел администрации муниципального образования Новокубанский район;

6) управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Новокубанский район;
7) иные органы и организации, осуществляющие выдачу вышеуказанных выписок, по месту регистрации заявителя и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления;
8) администрации городского и сельских поселений муниципального образования Новокубанский район;
9) отделение УФМС России по Краснодарскому краю в Новокубанском районе.

Органы, в которые, по необходимости, обращается заявитель для предоставления муниципальной услуги: 

1) органы, осуществляющие технический учет жилищного фонда- предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, жилого(ых) помещений(ий)и (или) земельного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

2) органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения)ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

3) органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда - выдача указанных выписок.

При предоставлении Муниципальной услуги структурные подразделе-ния не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, утвержденной администрацией муниципального образования Новокубанский район.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

 передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде;
письменное уведомление об отказе в передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.
2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги
Срок предоставления Муниципальной услуги – 30 дней.

2.5. Нормативно-правовое регулирование Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, разработанным в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

           Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года, № 237.);
Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в собрании Законодательства РФ. Издательство «Юридическая литература», 03 января 2005 года, № 1, ст.14.);

Гражданским кодексом Российской Федерации (опубликован в собрании Законодательства РФ. Издательство «Юридическая литература», 05 декабря 1994 года, № 32, ст. 4570-4702.);
           Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года, одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 год, опубликован в собрании Законодательства РФ. Издательство «Юридическая литература», 06 октября 2003года, № 40);
            Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Принят Государственной Думой 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 2006 года, в ред. Федеральных законов от 29 июня 2010 года № 126-ФЗ, от 27 июля 2010 года, № 227-ФЗ,  опубликован в собрании Законодательства РФ. Издательство «Юридическая литература», 08 мая 2006года, № 19, ст.2060);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (опубликован в собрании Законодательства РФ. Издательство «Юридическая литература», 03 января 2005 года, № 1, ст. 15.);

Федеральным законом  от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

           Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» (опубликован в газете «Кубанские новости», № 101 от 4 июля 2007 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 57 (128) от 12 сентября 2007 года, стр. 89);
Уставом муниципального образования Новокубанский район, принят решением Совета муниципального образования Новокубанский район от 21 июня 2012 года, № 356 (опубликован в газете «Свет маяков», Официальный вестник);
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о рождении (независимо от возраста), свидетельство о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство об усыновлении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство о перемене имени, свидетельство о смерти)
4) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор), либо документ, являющийся основанием вселения (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
5) согласия лиц не участвующих в приватизации.
Уполномоченный орган самостоятельно запрашивает следующие документы и сведения, необходимые для оказания Муниципальной услуги:

выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

справка из поселения, в котором зарегистрирован гражданин о праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

справка о праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий), выданная Филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Новокубанскому району;
договор  социального найма жилого помещения.
Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.
Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги:

получение выписки из ЕГРП;

получение сведений о правах на объекты недвижимости;

получение справки о праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий),     выданная Филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Новокубанскому району;

2.8. Платность предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.9. Основания для отказа исполнения Муниципальной услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

с Заявлением обратились граждане, не относящиеся к категории Заявителей;

Заявителем не представлены необходимые документы;

к  Заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

отказ самого Заявителя;

выяснение обстоятельств о предоставлении Заявителем ложных данных;

смерть Заявителя;

          получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть также отказано в случае подачи нескольких заявлений на предоставление одного и того же земельного участка второму и последующим Заявителям.
Исчерпывающий Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги в МФЦ не может превышать 40 минут.

2.11. Требования к местам исполнения Муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий

Административная процедура – последовательность действий муниципального органа исполнительной власти при предоставлении Муниципальной услуги.

Последовательность действий по предоставлению Муниципальной услуги:

прием документов Заявителя;

направление на исполнение;

правовая экспертиза документов;

оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги при наличии оснований;
подготовка и согласование постановления администрации муниципального образования Новокубанский район о передаче жилого помещения в собственность граждан;

подготовка и подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

выдача договора заявителю.

3.2. Прием документов Заявителя
Работу с заявителями осуществляет муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – МФЦ).

Заявитель, который заинтересован в передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, подает письменное Заявление.

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является личное обращение Заявителя с комплектом необходимых документов, либо получение Заявления и всех необходимых документов от Заявителя по почте. 
Заявление подается в двух экземплярах. Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

При личном обращении Заявителя специалист МФЦ:

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя;
проверяет соответствие представленных документов, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

 Обращает внимание Заявителя, что сроки предоставления Муниципальной услуги исчисляются со дня поступления Заявления в Уполномоченный орган.

При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов, специалист МФЦ уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ возвращает Заявителю Заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов или несоответствия представленных документов, Заявитель настаивает на приеме Заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ принимает от него Заявление вместе с представленными документами, указывает в Заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

На втором экземпляре Заявления специалист МФЦ ставит свою подпись, указывает свою фамилию, имя, отчество, свой контактный телефон, по которому Заявитель может получить интересующую информацию в процессе предоставления Муниципальной услуги, дату обращения Заявителя в МФЦ.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МФЦ путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

При получении Заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МФЦ регистрирует поступление Заявления и представленных документов, второй экземпляр Заявления с отметкой о приеме документов отправляет Заявителю по почте.
Специалист МФЦ формирует результат административной процедуры по приему документов и передает главе муниципального образования Новокубанский район (далее по тексту – Глава).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Направление на исполнение

Глава рассматривает пакет документов Заявителя и отписывает его на исполнение в Уполномоченный орган.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, в соответствии с поручением главы вносит запись о приеме Заявления о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде в «Журнал регистрации заявлений» и направляет полученные документы начальнику Уполномоченного органа в день возврата их с рассмотрения Главой. 

Начальник Уполномоченного органа поручает правовую экспертизу полученных документов соответствующему специалисту Уполномоченного органа (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.4. Правовая экспертиза документов

Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных Заявителем, является получение специалистом, ответственным за экспертизу, комплекта документов Заявителя от начальника Уполномоченного органа.

Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность Заявителя к категории граждан, имеющих право на получение Муниципальной услуги, а именно, на основании предоставленных документов:

проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя Заявителя;
При подтверждении права Заявителя на получение Муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу, проверяет фактическое наличие свободного жилого помещения, указанного Заявителем.

Специалист, ответственный за экспертизу, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает пакет документов, представленных заявителем, начальнику Уполномоченного органа.

Начальник Уполномоченного органа определяет специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, и передает ему пакет документов.

При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении жилого помещения Заявителю, специалист, ответственный за экспертизу, готовит письмо об отказе в предоставлении жилого помещения Заявителю. 

В письме об отказе специалист, ответственный за экспертизу документов, указывает свои инициалы, должность и дату составления. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.5. Оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
при наличии оснований

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении Муниципальной услуги является выявление специалистом, осуществляющим экспертизу документов, оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в части 2.9. настоящего Административного регламента, и подготовка письменного уведомления Заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Мотивированное письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передается на подпись начальнику Уполномоченного органа, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

Начальник Уполномоченного органа после подписания письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги отправляет его специалисту МФЦ, осуществляющему прием Заявителей.

Специалист МФЦ, отправляет письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении. Также специалист дополнительно уведомляет Заявителя по контактному телефону, указанному в заявлении, и по адресу электронной почты, если он указан в письме.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.6. Подготовка и согласование постановления администрации муниципального образования Новокубанский район о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде
Основанием для начала процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, поручения начальника Уполномоченного органа по подготовке проекта постановления о Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде.

Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект постановления о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Заявителю, согласовывает его с начальником отдела имущественно-правовых отношений Уполномоченного органа и передает его начальнику Уполномоченного органа для рассмотрения и согласования.

Начальник Уполномоченного органа рассматривает и согласовывает проект постановления в течение одного рабочего дня.

Далее проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору специализированного найма муниципальных жилых помещений Заявителю согласовывается в порядке, установленном инструкцией:

заместителем главы муниципального образования Новокубанский район, управляющим делами;

начальником общего отдела администрации муниципального образования Новокубанский район;

начальником юридического отдела администрации муниципального образования Новокубанский район.

Согласованный проект постановления рассматривает глава муниципального образования Новокубанский район и принимает соответствующее решение.

В случае подписания постановления администрации муниципального образования Новокубанский район о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Заявителю, оно регистрируется в установленном порядке в администрации муниципального образования Новокубанский район. Копии постановления передаются составителю проекта – специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги и специалисту МФЦ.

Срок выполнения действия составляет до 7 рабочих дней.

Специалист МФЦ направляет Заявителю итоговый документ – копию постановления о предоставлении жилого помещения по договору специализированного найма муниципальных жилых помещений.

Срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

3.9. Подготовка и подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с Заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, комплекта документов, необходимого для обеспечения изготовления итогового документа – договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит договор передачи жилого помещения в собственность граждан и передает его на подписание начальнику Уполномоченного органа.

3.10. Выдача договора заявителю
Специалист МФЦ уведомляет Заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать договор передачи жилого помещения в собственность граждан и согласовывает время совершения данного действия.

Срок выполнения действия составляет до 5 рабочих дней.

Специалист МФЦ передает Заявителю для подписи все экземпляры договора передачи жилого помещения в собственность граждан. После подписания договора специализированного найма муниципального жилого помещения Заявителем, специалист МФЦ возвращает Заявителю три экземпляра договора, а четвертый экземпляр возвращает в дело правоустанавливающих документов.

Общий срок оформления правоотношений с Заявителем не может превышать 7 рабочих дней.

4. КОНТРОЛЬ ЗА СОВЕРШЕНИЕМ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий по предоставлению Муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется заместителем главы муниципального образования Новокубанский район, курирующим соответствующее направление деятельности муниципального образования Новокубанский район, начальником Уполномоченного органа, директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района». 

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования Новокубанский район.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 
5. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Порядок обжалования решений, принятых во время предоставления Муниципальной услуги
Действия (бездействие) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы Заявителями во внесудебном порядке и (или) в суде.
Жалобы по нарушению настоящего Административного регламента направляются главе муниципального образования Новокубанский район.
Обращение (жалобы) о нарушении положений Административного регламента могут быть составлены в произвольной форме с указанием:

наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

своей фамилии, имени, отчества;

полного наименования для юридического лица;

почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

сути предложения, заявления или жалобы, с проставлением личной подписи и даты;
иных сведений, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, применяется законодательство Российской Федерации.
Заместитель главы муниципального

образования Новокубанский район,

управляющий делами                                                                        И.Ю.Касенкова

	Приложение № 1

к Административному регламенту, по предоставлению Муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе муниципального образования 
 Новокубанский район
________________________________

Заявление (для физических лиц)

Я,_____________________________________________________________________,
проживающий (ая) по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,
дата рождения «____»______________19_____г.
паспорт серии_________номер_________выдан «____»__________________ __________ г.

_____________________________________________________________________________
(каким органом выдан)

контактный номер телефона ____________________________________________________,
прошу передать мне бесплатно в собственность на добровольной основе занимаемое мной жилое помещение в муниципальном жилищном фонде, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________ площадью_____________________________________________________________________
льготные основания для предоставления___________________________________________
Приложение: опись документов.

1._________________________________________________________________на_______л.

2._________________________________________________________________на_______л.

3._________________________________________________________________на_______л.

4._________________________________________________________________на_______л.

5._________________________________________________________________на_______л.

6._________________________________________________________________на_______л.
____________________________________________ (__________________________)

                                         подпись заявителя                               Ф.И.О.                                       

«_______» ________________201__ г.
Отметка о приеме документов в МФЦ:

Примечание: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

« ____ » ______________ 20__ г.

_____________________________________(____________________________)
(подпись специалиста МФЦ)                                             (Ф. И. О.)

Контактный телефон специалиста МФЦ: ______________________ »

Заместитель главы муниципального

образования Новокубанский район, 

управляющий делами                                                                   П.В.Манаков 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», я, __________________________________________ ____________, дата рождения: «___» ________ ____ г., паспорт ____ _________, выдан «___» ________ ____ г., _______________________________________________, код подразделения: ___________, зарегистрирован по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________, не возражаю против обработки администрацией муниципального образования Новокубанский район, ее уполномоченными лицами, моих персональных данных, необходимых для рассмотрения моего заявления на предоставление муниципальной услуги: «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде», в том числе осуществлять сбор, обработку, систематизацию, накопление, печатание, размножение, копирование, передачу, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и иных действий, производимых с моими персональными данными, с целью рассмотрения моего заявления.

Персональные данные обрабатываются как на бумажных носителях, так и в электронном виде.

Возможные последствия, вытекающие из настоящего соглашения, мои права и законные интересы, а так же порядок их защиты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснены.

Настоящее согласие дано «____» ____________ ______г., действует на время рассмотрения моего заявления и может быть отозвано в письменной форме.

« ____ » ______________ 20__ г.

____________________________________ (____________________________)
(подпись Заявителя)                                             (Ф. И. О.)
Заместитель главы муниципального

образования Новокубанский район, 

управляющий делами                                                                   П.В.Манаков 
