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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУБАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16 ноября 2016 года


№ 1093


г. Новокубанск
О внесении изменений в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 25 ноября 2015 года № 1178 «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 Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае, на основании решения Совета Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 17 июня 2016 года № 249 «Об утверждении структуры администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района», руководствуясь Уставом Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на основании экспертного заключения управления по взаимодействию с органами местного самоуправления департамента внутренней политики администрации Краснодарского края от 01 июля 2016 года № 34.01-1095/16-04, постановляю:
1. Внести в постановлении администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 25 ноября 2015 года № 1178 «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» изменения в приложении «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) Абзац пункта 5 раздела II следующего содержания: «- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060) - исключить.

2)  раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде» изложить в следующей редакции:

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1. Административные процедуры в МФЦ:

прием заявления (приложение № 1) и документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;

передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган;

выдача заявления и документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

1.2. Административные процедуры в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

прием заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме заявления и документов), регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;

правовая экспертиза документов;

подготовка проекта постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность;

подписание постановления главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность;

регистрация отделом организационно-кадровой работы  постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность;

подготовка договоров передачи жилого помещения (квартиры) в собственность;

подписание договоров передачи жилого помещения (квартиры) в собственность главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

выдача постановления Новокубанского городского поселения Новокубанского района о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность и договоров передачи жилого помещения (квартиры) в собственность;

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 5 к Регламенту).

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.

2. Последовательность выполнения административных процедур

2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, через МФЦ в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с заявлением и документами, указанными в пункте 6 раздела II Регламента. 

2.2. Порядок приема документов в МФЦ:

при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

2.3. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте 6 раздела II Регламента, направляются в уполномоченный орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

2.4. Передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

2.5. Передача документов из МФЦ в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

2.6. График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

2.7.  При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

2.8. Правовая экспертиза документов.

2.8.1. Должностное лицо уполномоченного органа в течение 28 календарных дней после поступления документов в уполномоченный орган осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для передачи документов в Комиссию.

2.9. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги должностное лицо уполномоченного органа в течение 6 календарных дней со дня поступления документов в уполномоченный орган подготавливает заседание Комиссии. 

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в электронной форме через Портал, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ.

2.10. Подготовка проекта постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность.

В тексте постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность должны быть отражены материалы, послужившие основанием для предоставления Муниципальной услуги, ссылка на нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми заявитель имеет основания в получении муниципальной услуги, данные заявителя, в том числе Ф.И.О. (должно быть написано без сокращения), год, число и месяц рождения,  при наличии членов семьи, участвующих в приватизации – их  личные данные.

Постановление о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность должно быть оформлено в соответствии с инструкцией по делопроизводству Новокубанского городского поселения Новокубанского района, утвержденной в установленном законом порядке.

Текст постановления о передачи жилого помещения (квартиры) в собственность должен быть отпечатан на бланке администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, изготовленном типографским способом.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 6 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленный администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района проект постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ должностное лицо уполномоченного органа в течение 3 календарных дней направляет копию постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность в МФЦ для выдачи заявителю.

В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном виде копия постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме в отсканированном виде направляется заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портал. 

2.11. Подписание постановления главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района о  передаче жилого помещения (квартиры) в собственность.

 Подготовленный проект постановления о  передаче жилого помещения (квартиры) в собственность передается Работником  администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района для подписания главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района и последующей его регистрации.
После регистрации постановления о  передаче жилого помещения (квартиры) в собственность работник администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района получает необходимое количество надлежаще заверенных копий постановлений.

Максимальный срок выполнения данных процедур составляет 3 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является зарегистрированное постановление, выданное администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

После получения постановления о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность, администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляется подготовка проектов договоров передачи жилого помещения (квартиры) в собственность. 

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 6 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленные администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района проекты договоров передачи жилого помещения (квартиры) в собственность  в двух экземплярах, по одному экземпляру каждой стороне.

Подготовленные проекты договоров передаются Работником администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района для подписания главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

Максимальный срок выполнения данных процедур составляет 6 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района договоров о передаче жилого помещения (квартиры) в собственность, выданных администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

2.13. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ основанием для начала административной процедуры является получение в МФЦ прилагаемого пакета документов.

Для получения документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

При подаче заявления в электронном виде для получения копии постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и экземпляра договора социального найма жилого помещения, заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 6 раздела II Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.»; 

3) По тексту слова «отдел имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района» заменить словами «администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района» в соответствующем падеже.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи А.Н. Сиротина.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 

Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

А.И. Елисеев


