Российская Федерация


 




 

  Самарская область

муниципальный район

   Кинельский

Администрация

 сельского поселения

     Сколково

   446411, Сколково

   ул. Колхозная,  9 А

  тел. (84663)3-85-32

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    № 46 от 30.08.2016г.                                                                                                        

«Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление в собственность жилых 

помещений, относящихся к муниципальному 

жилищному фонду»

С целью урегулирования нормативных правовых отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, а также  с целью предоставления полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, для обеспечения открытости деятельности администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, в соответствии с главой 3 Федерального Закона Российской Федерации от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду».


2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Сколковский вестник».



3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после  его официального опубликования.



4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского

поселения Сколково




А.В.Щербаков
                                                                   Утвержден

Постановлением администрации 

сельского поселения Сколково 

муниципального района Кинельский

Самарской области  № 46 от 30.08.2016 г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
а) Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
б) категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги являются: получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения, относящиеся к муниципальному жилищному фонду, на условиях социального найма, а также физические лица, имеющие право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
Каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения один раз.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу:
Место нахождения администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области: 446411, Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Колхозная, д.9А. 

График работы администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00,пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.
б) справочные телефоны администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу: 8(84663) 3-85-32, 8(84663) 3-85-34, 8 (84663)3-85-46.
в) адрес электронной почты и официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:

адрес электронной почты администрации муниципального района Кинельский Самарской области – asp.skolkovo@mail.ru
адрес официального сайта муниципального района Кинельский Самарской области -  www.kinel.ru
адрес портала государственных и муниципальных услуг Самарской области — www.pgu.samregion.ru
единый портал государственных и муниципальных услуг.
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путём личного обращения непосредственно в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- через афиши на информационных стендах.



-муниципальная услуга может быть предоставлена по экстерриториальному принципу при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей  муниципальной услуги за информацией лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем муниципальной услуги. Глава сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте г), в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет, предоставляющей муниципальную услугу

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Сколковский вестник»,  на официальном сайте муниципального района Кинельский Самарской области, портале государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг. Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

На официальном сайте муниципального района Кинельский Самарской области размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование и полный почтовый адрес администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области; 

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области; 

полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему; 

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Едином и Региональном портале размещается информация:

 полное наименование и полный почтовый адрес администрации;

 справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации; 

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде, расположенном в здании администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области размещается следующая обязательная информация:


график (режим) работы администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу;

номер кабинета, где осуществляется прием и консультирование физических и юридических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адреса;

номера телефонов, адрес электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области;

порядок предоставления муниципальной услуги администрацией сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области (в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.

В предоставлении услуги также участвуют следующие органы (организации), обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги (при необходимости получения сведений о согласовании и приеме перепланировки в случае, если в квартире была произведена перепланировка):

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области (при необходимости получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, подтверждающих, что ранее (после 1998 года) право на приватизацию жилья не было использовано, и о содержании правоустанавливающих документов);

- Филиал Федерального государственного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Самарской области (при предоставлении кадастрового паспорта на жилое помещение);

- Управление Федеральной миграционной службы по Самарской области (при предоставлении документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства);                                                                                                                 
- Органы записи актов гражданского состояния (при предоставлении информации о государственной регистрации рождения).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) предоставление в собственность жилого помещения и заключение с заявителем (заявителями) договора передачи в собственность жилого помещения (приложение №3 к административному регламенту);
б) отказ в предоставлении в собственность жилого помещения (приложение №4 к административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги): в течение двух месяцев со дня получения  администрацией сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области заявления. Течение срока предоставления муниципальной услуги начинается со дня, следующего за днем получения администрацией сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области  заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005,  № 1 (часть 1), ст. 15);

Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Бюллетень нормативных актов», № 1, 1992);
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 30, ст. 3594);

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2007, № 31, ст. 4017);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, № 165, «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (ч. 1), ст. 3448);

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства Российской Федерации», 10.03.1997, № 10, ст. 1127);
Решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 №4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Экономика и жизнь», № 6, 1994);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Законом Самарской области от 03.10.2014г. № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу;

Устав сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденным Решением Собрания представителей сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области № 27 от 15.07.2014 г.;


Решение Собрания представителей сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области «О государственной регистрации администрации сельского поселения Сколково» №7 от 17.11.2005 г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
а) Перечень документов обязательных для предъявления заявителем:
- заявление в установленной форме (приложение №1 к административному регламенту);

- копии документов, удостоверяющих личность всех совместно проживающих в жилом помещении граждан (паспорт гражданина Российской  Федерации  –  с 14 лет, свидетельство о рождении (до 01.01.2015) – в случае обращения заявителя в интересах несовершен-нолетнего до 14 лет), которые при заключении договора передачи в собственность жилого помещения подтверждаются оригиналами;

- оформленная в установленном законодательством порядке доверенность представителю заявителя и копия паспорта представителя заявителя (в случае, если от имени заявителя действует его представитель);
- копия свидетельства о заключении брака или другой документ, подтверждающий смену фамилии в случае смены фамилии;
- решения суда об усыновлении (удочерении);
- решения суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением;
- разрешение органов опеки и попечительства по месту жительства ребенка на отказ от права приватизации жилого помещения несовершеннолетними в том случае, когда несовершеннолетние, проживающие в жилом помещении, или несовершеннолетние, проживающие отдельно, но не утратившие право пользования данным жилым помещением, не участвуют в приватизации жилого помещения;
- письменный отказ гражданина, проживающего в жилом помещении или проживающего отдельно, но не утратившего право пользования данным жилым помещением,  от участия в приватизации жилого помещения, заверенный нотариально;
- сведения из организации, осуществляющей технический учет объектов капитального строительства, о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, подтверждающие их принадлежность заявителю (сведения до 1998 года, подтверждающие, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано).

б) Перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются структурой, предоставляющей муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно:
  - сведения, подтверждающие, что ранее (после 1998 года) право на приватизацию жилья не было использовано: выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, справка о содержании правоустанавливающих документов;
- сведения о рождении;
- кадастровый паспорт жилого помещения;
- сведения о согласовании и приеме перепланировки в случае, если в квартире была произведена перепланировка (если указанные сведения находятся в распоряжении иного органа местного самоуправления);
- документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документ и информацию, указанный в пункте б), необходимый для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанный документ (получить информацию). При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации должно проинформировать заявителя об обязанности администрации получить документы и информацию без участия заявителя с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя. Должностное лицо администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине не предоставления заявителем документов, указанных в подпункте б) пункта 2.6. настоящего регламента и информации, а также по причине не предоставления заявителем сведений, необходимых администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем неверной информации по вышеуказанным вопросам. Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление заявителем документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений о заявителе или об объекте предполагаемой сделки в соответствии с формой согласно приложению №1 к административному регламенту; 

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, наличие документов, составленных карандашом, а также повреждений заявления и прилагаемых к нему документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- с заявлением обратилось лицо, не соответствующее требованиям пункта 1 подпункта б) настоящего административного регламента;

- гражданин ранее использовал право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения в государственном либо муниципальном жилищном фонде;
- жилое помещение не является муниципальным имуществом;  
                      
- невозможность приватизации жилого помещения в соответствии  с требованиями Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного   фонда   в   Российской   Федерации»;                                                               
     
- отсутствие согласия органов опеки и попечительства по месту жительства ребенка на отказ от права приватизации жилого помещения несовершеннолетними в случае, когда несовершеннолетние, проживающие в квартире, или несовершеннолетние, проживающие отдельно, но не утратившие право пользования данным жилым помещением, не участвуют в приватизации;
- отсутствие согласования и приема перепланировки в случае, если в квартире была произведена перепланировка.
2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: выдача сведений организацией, осуществляющей технический учет объектов капитального строительства, о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, подтверждающих их принадлежность заявителю.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов не превышает 1 рабочего дня. В случае поступления заявления в администрацию в выходной или нерабочий праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днём.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги, и действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальных услуг;

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме, устанавливаются соответствующими нормативно-правовыми актами.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. На базе  многофункционального центра заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть - получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости. Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 



При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет право на:


а) обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;


б) создание, заверение и размещение в едином региональном           хранилище       с письменного согласия заявителя (представителя заявителя):                                 
- электронных образов документов, предъявляемых заявителем (в том числе документов личного хранения) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе многофункционального центра;


- электронных образов документов, являющихся результатами предоставления  муниципальной услуги;


- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.


в) использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в администрацию муниципального района Кинельский с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 


При обращении в многофункциональный центр за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченного на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.  При этом заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра представления документов, указанных в предыдущем абзаце, на бумажных носителях.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратился заявитель (представитель заявителя), многофункциональный центр в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, которое должно соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть полной, легко читаемой и размещаться в удобном месте и на высоте не более 2 м. от уровня пола. Заявители ожидают своей очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны быть оборудованы скамьями. В места ожидания организуется предварительная дистанционная запись заинтересованных лиц по телефону. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в уполномоченный орган за определенный период. На стоянке размещаются не менее 3 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование муниципального учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; место нахождения; режим работы; адрес официального Интернет-сайта; телефонные номера и электронный адрес справочной службы. У входа в каждое из помещений размещается табличка с его наименованием и внутренней схемой. Присутственные места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами оборудуются: информационными стендами, стульями и столами. Площадь мест ожидания заявителей зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в уполномоченные органы за информацией. Они должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Присутственные места размещаются в здании Администрации сельского поселения Сколково. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. Они оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля. При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема — приложение №2 к административному регламенту):

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (приложение №3 к административному регламенту);

3.2. Рассмотрение (проверка) заявления и прилагаемых к нему документов,  принятие решения об отказе в приеме документов;

3.3. Направление межведомственных запросов;

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении;

3.5. Выдача заявителю решения о предоставлении в собственность жилого помещения и заключение договора передачи в собственность жилого помещения (приложение №3 к административному регламенту);
3.6. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.
3.1. Прием  и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:
1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области заявления и прилагаемых к нему необходимых документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, осуществляющего прием и регистрацию документов.

3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в установленном порядке регистрирует заявление.
4. Критерием принятия решения является поступление в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области заявления и прилагаемых к нему документов. 

5. Результатом выполнения административной процедуры  является прием заявления и необходимых документов.

6. Способом фиксации результата является регистрация заявления  в  администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.
Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления в  администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области

3.2. Рассмотрение (проверка) заявления и прилагаемых к нему документов,  принятие решения об отказе в приеме документов:
1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации  сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.
3. Специалист, рассматривающий заявление, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.7 Регламента, а также проверяет поступившие документы на предмет наличия документов, указанных в пункте 2.6 Регламента.

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, ответственный специалист за прием и регистрацию заявлений на  предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю лично, через законного представителя или почтой о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повторном обращении. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 5 календарных дней с момента обнаружения несоответствия установленным требованиям.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.                                                                

4. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента

5. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю письма об отказе в приеме документов.

6. Способом фиксации является  регистрация письма об отказе в администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.

Максимальный срок выполнения процедуры – 10 рабочих дней с момента поступления заявления.
3.3. Направление межведомственных запросов:
1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом, рассматривающим заявление, отсутствия  документов и информации, указанных в пункте 2.6, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, рассматривающий заявление.
В случае отсутствия:

- сведений, подтверждающих, что ранее (после 1998 года) право на приватизацию жилья не было использовано (выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица и справки о содержании правоустанавливающих документов), специалистом, рассматривающим заявление, направляется соответствующий запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области; 

- кадастрового паспорта жилого помещения специалистом, рассматривающим заявление, направляется соответствующий запрос в филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Самарской области;

- сведений о согласовании и приеме перепланировки жилого помещения специалистом, рассматривающим заявление, направляется соответствующий запрос в иной орган местного самоуправления муниципального образования Самарской области, на территории которого расположено жилое помещение (в случае, если в жилом помещении имеется перепланировка);

- сведений о государственной регистрации рождения – специалистом, рассматривающим заявление, направляется соответствующий запрос в управление записи актов гражданского состояния по Самарской области;

- сведений, подтверждающих регистрацию по месту жительства – специалистом, рассматривающим заявление, направляется соответствующий запрос в Управление Федеральной миграционной службы по Самарской области.
3. Лицом, имеющим право направлять запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является специалист, рассматривающий заявление.

Максимальный срок для подготовки и направления запросов– 2 рабочих дня. Данные запросы направляются в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, утвержденной в установленном порядке.

Испрашиваемая информация и документы предоставляются в порядке, определенном в технологической карте межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, утвержденной в установленном порядке.
Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

4. Критерием принятия решения является отсутствие  документов и информации, указанных в пункте 2.6 административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.
6. Способом фиксации является регистрация ответов на межведомственные запросы.

Максимальный срок выполнения процедуры – 15 рабочих дней.
         3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении:
1. Основанием для начала процедуры является комплектование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.

3. Специалист, рассматривающий заявление:

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Регламента, готовит проект письма об отказе в предоставлении в собственность жилого помещения;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Регламента, готовит проект постановления администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области (далее – постановление администрации) или акта в соответствии с Уставом администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области (далее – акт уполномоченного органа) о предоставлении в собственность жилого помещения и проекта договора передачи в собственность жилого помещения.

Специалист, рассматривающий заявление, обеспечивает согласование письма об отказе в предоставлении в собственность жилого помещения или проекта решения и проекта договора передачи в собственность жилого помещения руководителем структурного подразделения и подписание главой администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области в соответствии с Уставом администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.  
Специалист администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области (уполномоченного органа в соответствии с Уставом администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области), осуществляющий прием и регистрацию документов, регистрирует постановление администрации (акт уполномоченного органа) о предоставлении в собственность жилого помещения или письмо об отказе в предоставлении жилого помещения. 
Письмо об отказе в предоставлении в собственность жилого помещения направляется заявителю по почте с уведомлением по адресу для переписки, указанному в заявлении, и (или) посредством электронной почты.
4. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 административного регламента.

5. Результатом выполнения административной процедуры является  постановление и проект договора передачи в собственность жилого помещения (в случае принятия решения о предоставлении в собственность жилого помещения) или письмо заявителю об отказе в предоставлении в собственность жилого помещения. 

6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация постановления администрации (акта уполномоченного органа) о предоставлении в собственность жилого помещения или письма об отказе в предоставлении жилого помещения. 
Максимальный срок выполнения процедуры – 20 рабочих дней с момента поступления заявления в структурное подразделение.
3.5. Выдача заявителю решения о предоставлении в собственность жилого помещения и заключение договора передачи в собственность жилого помещения:
1. Основанием для начала процедуры является передача постановления администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области или акта администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский в соответствии с Уставом администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области о предоставлении в собственность жилого помещения и проекта договора передачи в собственность жилого помещения специалисту, рассматривающему заявление.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский.

3. Специалист, рассматривающий заявление, уведомляет заявителя о принятом решении о предоставлении в собственность жилого помещения по телефону, указанному в заявлении, и обеспечивает направление заявителю почтового уведомления о принятом решении с назначенной датой и временем прибытия в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский для получения решения – в течение 4 рабочих дней.

Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, доверенность, в случае, если от имени заявителя действует представитель, а также иные документы, предоставление оригиналов которых установлено пунктом 2.6 административного регламента. 

Специалист, рассматривающий заявление, проверяет предъявленные документы, выдает заявителю проект договора передачи в собственность жилого помещения (в количестве экземпляров, из которых один – для уполномоченного органа, по одному экземпляру – для каждого заявителя, один экземпляр – для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области) для подписания.

После подписания заявителем проекта договора передачи в собственность жилого помещения специалист, рассматривающий заявление, регистрирует договор передачи в собственность жилого помещения, указывает в журнале выдачи документов фамилию, имя, отчество заявителя и получателя, дату получения постановления администрации или акта уполномоченного органа о предоставлении в собственность жилого помещения и договора передачи в собственность жилого помещения и предлагает заявителю поставить подпись. После внесения этих данных в журнал выдачи документов специалист, рассматривающий заявление, выдает заявителю  постановление администрации или акт уполномоченного органа о предоставлении в собственность жилого помещения и договор передачи в собственность жилого помещения (в количестве экземпляров, из которых по одному экземпляру для каждого заявителя, один экземпляр для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области).
Выдача постановления администрации или акта уполномоченного органа о предоставлении в собственность жилого помещения, подписание гражданином договора передачи в собственность жилого помещения осуществляется в течение 15 минут с момента обращения гражданина за выдачей решения.

Специалист, рассматривающий заявление, дает заявителю разъяснения о необходимости и порядке государственной регистрации перехода права собственности на жилое помещение.
4. Критерием принятия решения является наличие постановления администрации или акта уполномоченного органа о предоставлении в собственность жилого помещения и проекта договора передачи в собственность жилого помещения.

5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю постановления администрации или акта уполномоченного органа о предоставлении в собственность жилого помещения и договора передачи в собственность жилого помещения.

6. Способом фиксации является регистрация в журнале выдачи документов договора передачи в собственность жилого помещения.
Максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней с момента регистрации постановления администрации или акта администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский о предоставлении в собственность жилого помещения.

3.6. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде:


1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  и необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала.


2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области осуществляющего прием и регистрацию документов.
3. Специалист, осуществляющий прием документов, поступающих в электронном виде, регистрирует заявление в журнале администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, направляет  уведомление заявителю о приеме заявления с указанием даты и времени поступления заявления в администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области и передает заявление и прилагаемые к нему документы Главе  администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области
4. Критерием принятия решения является наличие в администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области заявления и прилагаемых к нему документов.
5. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и необходимых документов и передача заявления и прилагаемых к нему документов в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в  журнале администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.
Максимальный срок выполнения процедуры – 1 день с момента поступления заявления в  администрацию сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области
Дальнейшие административные процедуры, указанные в пункте 3.1 Регламента,  осуществляются  в  порядке, предусмотренном в подразделах 3.2 – 3.5 административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, а также лицом его замещающим.
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
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 
4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении №4 к административному регламенту.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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.
5.3.  Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.
Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии) , подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение:

· Письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

· Документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.
5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба в письменном виде подлежит  обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Жалоба в письменном виде направляется непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов.

Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течении семи дней  со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации жалобы.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либор в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги , либо об отказе в их удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 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.
                                                               Приложение № 1

к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»
Главе сельского поселения Сколково
муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление

На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу (просим) передать мне (нам) в _____________________________________собственность занимаемое
(вид собственности с указанием размера долей)
мной (нами) жилое помещение по адресу ________________________________

___________________________________________________________________
 (населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
Состав семьи:

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О. членов семьи

(полностью)
	Дата рождения
	Данные паспорта, свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдан)

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На приватизацию жилого помещения в ________________________________
(вид собственности с указанием размера долей)
собственность согласны:

_______________________________                   _________________

                        (ФИО)                                                       (подпись)

_______________________________                   _________________

                        (ФИО)                                                       (подпись)

«__»___________20__г

ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Сколково 

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от Иванова   Ивана   Ивановича

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,

 с. Сколково, ул. Советская, д.1

Адрес электронной почты: 

             ivanov II@mail.ru                   

(при наличии)

Контактный телефон: _____________                             8-000-000-00-00                                     

Паспорт: 3600 000 000 выданный        Кинельским ГРОВД Самарской           области 01.01.2000 г.                                 

Заявление

На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу (просим) передать мне (нам) в частную собственность занимаемое

(вид собственности с указанием размера долей)

мной (нами) жилое помещение по адресу: Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Октябрьская, д.1

 (населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)

Состав семьи:

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О. членов семьи

(полностью)
	Дата рождения
	Данные паспорта, свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдан)

	1.
	-
	-
	
	-

	
	
	-
	
	-


На приватизацию жилого помещения в ________________________________

(вид собственности с указанием размера долей)

собственность согласны:

                  Иванов И.И.                                         _________________

                        (ФИО)                                                       (подпись)

12.02.2016 г.

Приложение №2

к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»
Блок-схема 
последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»











Приложение №3

к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»
Д О Г О В О Р  

  передачи квартир в собственность граждан

с. Сколково
Кинельского района Самарской области 

"____"_______201___ г.
      Сельское поселение Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, от имени которого действует Администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, в лице главы сельского поселения Сколково – _________________________, действующей на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Сельское поселение Сколково» с одной стороны, и

   Гр. __________________,  __________ года рождения, паспорт серии _____________, выдан _____________________________________________, зарегистрированной по адресу: _______________________________________________________________________________

с другой стороны, в соответствии с Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» заключили настоящий ДОГОВОР о нижеследующем:

1. Сельское поселение Сколково передает, а ГРАЖДАНЕ принимают в     собственность, занимаемую __________ квартиру по адресу:
_________________________________________________________
общей площадью ____ кв.м, жилой площадью _____ кв.м,

       СТОИМОСТЬЮ:     БАЛАНС. – _____ рублей,
 ИНВЕНТ. – ____ рублей.

                                                  -----------------                              -------------------

ПРОПИСЬЮ

2. ГР. – ______________, соблюдают правила пользования жилым помещением, содержания жилого дома и придомовой территории, действующие на территории РФ.

3. ГР. - ____________, осуществляют за свой счет эксплуатацию и ремонт квартиры, с соблюдением существующих правил и норм на условиях, определенных для домов государственного и муниципального жилищного фонда, также участвуют  соразмерно с занимаемой площадью в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом, в т.ч. капитальным, всего дома, по ставкам, установленным для обслуживания государственного и муниципального жилищного фонда.
4. ГР. – ____________, приобретают право собственности (владения, пользования, распоряжения) с момента регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области.

5. В случае смерти одного из членов семьи, включенных в настоящий ДОГОВОР, все права и обязанности по настоящему ДОГОВОРУ переходят к оставшимся членам семьи и их наследникам на общих основаниях.

6. Настоящий договор составлен в 5-и экземплярах, ОДИН выдается ГРАЖДАНИНУ (АМ); ВТОРОЙ – Сельскому поселению Сколково; ТРЕТИЙ – Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области; ЧЕТВЕРТЫЙ – ГУП Самарской области «ЦТИ»; ПЯТЫЙ – Инспекции МНС РФ по г.Кинель.

7. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН:
Сельское поселение Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, от имени которого действует Администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области
446415, Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Конычева, 20

                                                              ФИО                                           МП

АДРЕС: _______________________________________________________________________      
ФИО
Приложение №4

к Административному регламенту
Предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность жилых помещений, относящихся к муниципальному жилищному фонду»  
Главе сельского поселения Сколково
муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу Вас рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)
____________________________________________________________________________________________.(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.
       __________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Сколково 

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от Иванова   Ивана   Ивановича

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,

 с. Сколково, ул. Октябрьская, д.1

Адрес электронной почты: 

             ivanovII@mail.ru                   

(при наличии)

Контактный телефон: _____________                             8-000-000-00-00                                     

Паспорт: 3600 000 000 выданный        Кинельским ГРОВД Самарской           области 01.01.2000 г.                                 

(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

Жалоба

Прошу Вас рассмотреть жалобу на действие специалиста_Петровой В.В. должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

___нарушила срок исполнения обращения (запроса)                                       __.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:  Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Советская, д.1

        12.02.2016 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     

                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Прием и регистрация заявления и приложенных к ним документов





Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых к нему документов





Подготовка и направление письма об отказе в приеме документов





Подготовка и направление письма о возврате заявления о предоставлении в собственность жилого помещения и прилагаемых к нему документов 





Направление запросов для получения информации и документов  в порядке межведомственного информационного взаимодействия 





Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки информации и документов





Подготовка договора передачи в собственность жилого помещения





Направление заявителю решения об отказе в предоставлении в собственность жилого помещения








Выдача решения о предоставлении в собственность жилого помещения и заключение договора передачи в собственность жилого помещения








