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                                   ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                       УТВЕРЖДЕНО

                                                                                        постановлением 
                                                                                       администрации

                                                                                               Вышестеблиевского
                                                                                               сельского поселения
                                                                                              Темрюкского района
                                                                                              от 01.07.2010    № 53
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района по исполнению муниципальной услуги «Осуществление работы по заключению договоров о передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации»

I. Общие положения

1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Осуществление работы по заключению договоров о передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда путем приватизации» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений и последовательности действий (административных процедур) по ее исполнению.
2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. №188-ФЗ; федеральным Законом от 04.07.1991 г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Муниципальная услуга исполняется общим отделом администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района.

      Муниципальная услуга исполняется муниципальным служащим:  начальником отдела.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
1.   Порядок информирования о муниципальной услуге
Сведения о графике работы общего отдела размещены на информационном стенде в здании администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района: 

1) извлечение из законодательных и иных нормативных актов, содержащих деятельность по исполнению муниципальной функции;

2) перечень документов, необходимых для решения вопроса о признании граждан нуждающихся в жилых помещениях;

3) адреса учреждений, в которые необходимо обратиться за получением сведений (справок);

4) часы работы общего отдела:

понедельник  с 8:00 часов до 17:00 часов

вторник          с 8:00 часов до 17:00 часов

среда               с 8:00 часов до 17:00 часов

четверг           с 8:00 часов до 17:00 часов

пятница          с 8:00 часов до 16:00 часов

суббота           выходной день

воскресенье    выходной день

часы перерыва: с 12:00 часов до 14:00 часов

5) часы приема граждан  специалистами общего отдела:

вторник          с 8:00 часов до 17:00 часов

пятница          с 8:00 часов до 16:00 часов 

часы перерыва: с 12:00 часов до 14:00 часов


Адрес общего отдела  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района: 353541, ст-ца Вышестеблиевская ул. Ленина, д. 94, телефон/факс:8(86148)35-344.
2.   Условия и сроки предоставления муниципальной  услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.2. Документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копии документов, подтверждающих гражданское состояние и состав семьи гражданина (копии свидетельства о браке, о расторжении, о рождении детей);

3) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи;

4) справка из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии в течении 5 лет у гражданина и членов его семьи на праве собственности недвижимого имущества;

5) технический паспорт на жилое помещение;

6) выписка из реестра муниципальной собственности;

7) выписка из лицевого счета по месту регистрации;

8) справки из коммунальных организации о наличии либо отсутствии задолженности;

9) ордер;

10) типовой договор социального найма;

11) заявление гражданина о заключении договора социального найма.

12)  постановление администрации муниципального образования Темрюкский район о заключении договора социального найма.
    2.3. Исполнение муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

    2.4. Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги:

1) Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела.

2) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень и комплектность документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

б)  формы заполнения документов.

      2.5. Муниципальная услуга предоставляется специалистом при личном обращении заявителя, максимальный срок исполнения муниципальной услуги  60 дней. 

В ходе предоставления консультаций специалисты сообщают заявителю порядок, который содержит перечень необходимых документов для исполнения данной муниципальной услуги.

2.6. Все консультации являются бесплатными.

2.7. Заявление о заключении договора должно быть заполнено заявителем и подписано всеми совершеннолетними членами семьи.
а) Заявление составляется в одном экземпляре - оригинале.

     б) Заявление хранится в со всеми предоставленными документами.

 в) Заявление граждан о заключении договора предоставляется со всеми прилагаемыми учетными документами, подлежит регистрации в книге регистрации заявлений в день их принятия.

3.    Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги может быть отказано, если:

1) не представлены предусмотренные законом документы;

        2) представлены документы, которые не подтверждают право
на заключение договора;


Конечными    результатами    исполнения    муниципальной    услуги являются получение договора.
III. Административные процедуры. Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги
1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие нормативные процедуры:
1) консультирование гражданина;

2) заполнение гражданином заявления;

3) регистрация заявления;

4) предоставление полного пакета документов заявителем для рассмотрения вопроса о заключении договора;

5) проверка предоставленных документов;

6) формирование  дела гражданина;
7) подготовка договора.
3.    Прием получателей муниципальной услуги и проверка представленных документов:

3.1. Ответственность за выполнение действий по приему и регистрации
возлагается на специалистов отдела.

3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на
заявительной основе.

3.3. Специалист консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить, максимальный срок выполнения действий 30 минут.

3.4. Заявитель пишет заявление; максимальный срок выполнения
действий составляет 10 минут.

3.5. Специалист ответственный за прием документов, регистрирует заявление, максимальный срок выполнения действий составляет
10 минут.

3.6. Специалист осуществляет прием документов, проверку документов на правильность оформления и заполнения; максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
4.
 Подготовка и оформление договора.
4.1.   Специалист оформляет договор, максимальный срок 60 дней.
5.       Контроль над исполнением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль и последовательность действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и
принятием решений специалистами по исполнению муниципальной услуги
осуществляется начальником отдела.

5.2. Ответственность специалистов отдела закрепляется в их
должностных инструкциях.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

6.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение.

6.3.   Начальник отдела проводит личный прием заявителей два раза в неделю.
6.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

6.5. По результатам рассмотрения обращения начальник отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
6.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
6.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения
муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц отдела
в судебном порядке.

Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник общего отдела
администрации Вышестеблиевского
сельского поселения

Темрюкского района                         


                
       Л.Н.Бедакова

