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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КИРЖАЧ
КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__11.03.2020__                                                                                                   № _   161  __
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилого муниципального фонда безвозмездно в собственность граждан Российской Федерации

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях приведения в соответствие с законодательством и Уставом города Киржач Киржачского района, для уточнения отдельных положений нормативного правового акта  
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилищного муниципального фонда безвозмездно в собственность граждан Российской Федерации» (далее – Регламент)
2. Постановление главы городского поселения г. Киржач от 01.06.2015 №496 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилого муниципального фонда безвозмездно в собственность граждан Российской Федерации» считать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Киржач по вопросам жизнеобеспечения.

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).
Глава администрации                                                                Н.В. Скороспелова
Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги по 

заключению договоров на передачу жилищного муниципального фонда безвозмездно  в собственность граждан Российской Федерации

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилищного муниципального фонда безвозмездно в собственность граждан Российской Федерации (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги гражданам (заявителям).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Заключение договоров на передачу жилищного муниципального фонда безвозмездно в собственность граждан Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся в администрацию города Киржач с заявлением о передаче в собственность жилого помещения, занимаемого ими по договору социального найма, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления с приложенными документами, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан, ограничено дееспособных при подаче заявления представляет законные представители – опекуны и попечители на основании постановления о назначении опеки, попечительства. Интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Киржач. Исполнителем муниципальной услуги является отдел по имуществу и землеустройству (далее – Отдел).
Местонахождение отдела по имуществу и землеустройству администрации г. Киржач (далее – Отдел): г. Киржач, мкр. Красный Октябрь, ул. Пушкина, дом 8б, каб.24.

Контактный телефон:  8 (49237) 6-12-26.;
E-mail:  adm@gorodkirzhach.ru, otdelpoimushestvu@yandex.ru;
Адрес официального сайта: www.gorodkirzhach.ru;
Специалистом Отдела осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

вторник, четверг:  с 9.30 до 16.30 (приемные дни)

понедельник, среда, пятница - не приемные дни

перерыв – с 13.00 до 14.00

  (суббота, воскресенье - выходные дни).

1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом отдела по  имуществу и землеустройству администрации г. Киржач, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.4.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме у специалиста Отдела;

-  в письменной форме в адрес администрации г. Киржач и (или) в адрес отдела по имуществу и землеустройству;

-  посредством телефонной связи.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

-  установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

-   перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

-   времени приема Заявителей;

-  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-   порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в Отдел посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

1.4.2. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его заведующему Отделом  и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом  при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора специалист  должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальные письменные обращения Заявителей осуществляются путем почтовых отправлений, либо предоставляются лично в администрацию г. Киржач.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «заключение договоров на передачу жилищного муниципального фонда безвозмездно  в собственность граждан Российской Федерации».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Киржач. Исполнителем муниципальной услуги является отдел по имуществу и землеустройству администрации города Киржач (далее - Отдел).
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- заключение с заявителем договора на передачу жилого помещения в собственность (долевую собственность) граждан;

- отказ в заключении с заявителем договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 календарных дней и начинает исчисляться с даты поступления заявления и документов в Отдел.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

2.6. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом отдела по  имуществу и землеустройству администрации города Киржач, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.7. Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.
2.8. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Основания для передачи квартиры в собственность граждан:

- граждане занимают жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности города Киржач по договору социального найма;

-  граждане не участвовали в приватизации;

- получено согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, на приобретение жилого помещения в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних;

- в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, имеется заявление родителей (усыновителей), опекунов и попечителей и разрешение органов опеки и попечительства;

В случае смерти родителей, а также в иных случаях утраты попечения родителей, если в жилом помещении остались проживать исключительно несовершеннолетние, органы опеки и попечительства, руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, опекуны (попечители), приемные родители или иные законные представители несовершеннолетних в течение трех месяцев оформляют договор передачи жилого помещения в собственность детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей. Договоры передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетним, не достигшим возраста 14 лет, оформляются по заявлениям их законных представителей с предварительного разрешения органов опеки и попечительства или при необходимости по инициативе таких органов. Указанные договоры несовершеннолетними, достигшими возраста 14 лет, оформляются самостоятельно с согласия их законных представителей и органов опеки и попечительства.

      -   За оформление документов взимается плата (приложение № 4);

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

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- Заявление о приобретении жилого помещения в собственность, подписанное нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними с 14 лет с согласия законных представителей. Указанное заявление заполняется непосредственно на приеме у специалиста отдела по имуществу и землеустройству либо предоставляется нотариально заверенный документ (приложение № 2);

 - Паспорта и ксерокопии паспортов всех прописанных в жилом помещении граждан; свидетельства о рождении несовершеннолетних детей и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей;

- Доверенность, в случае подачи заявления на приватизацию представителем заявителя;

- Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении; соответствующие документы, выданные органом опеки и попечительства) в случае подачи заявления законным представителем от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина;

- Ордер на жилое помещение и (или) договор социального найма на жилое помещение; 

- Решение суда о признании права пользования жилым помещением (членом семьи нанимателя, бывшим членом семьи нанимателя) в случае решения спора в судебном порядке; 

- Справки (выписки) из домовых книг, поквартирных карточек, на каждого использующего право приватизации заявителя, о времени и месте проживания на соответствующей территории, начиная с момента вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (для граждан, менявших место жительства с 04.07.1991);

- Технический паспорт на жилое помещение, составленный организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда;

 -  Справка о неучастии в приватизации (в случае прописки в другом городе, с начала приватизации с 04.07.1991г., либо документ подтверждающий прибытие в Российскую Федерацию иностранного гражданина в случае проживания его в другом государстве); 

- Отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением. Заявление об отказе от участия в приватизации жилого помещения, оформленные вне помещения по предоставлению муниципальной услуги, должно быть заверено нотариально;

- Документы, подтверждающие изменение имен, отчеств, фамилий (при отличии личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве пользования жилым помещением); 

- В порядке межведомственного взаимодействия осуществляется получение выписки из реестра объектов муниципальной собственности. Заявитель вправе лично представить данную выписку.
2.10. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

   - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

   - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии заявления о предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление гражданином неполных и (или) недостоверных сведений;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем гражданина;

- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п. 1.2 настоящего административного регламента;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращениями, без указания их мест нахождения;

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

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы оформлены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы не содержат реквизиты, наличие которых является обязательным (номер, дата, подпись, штамп, печать);

- документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В  предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- у заявителя отсутствует гражданство Российской Федерации;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- представителем не представлена нотариально заверенная доверенность на осуществление действий;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;

- непредставления документов, указанных в пункте 2.9 регламента, наличие которых, является необходимым и обязательным условием для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- отсутствия заявлений на приватизацию (отказа от приватизации) одного из членов семьи, зарегистрированных в данном жилом помещении;

- в документах отсутствует согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет,

- право приватизации уже было использовано;

- нахождения жилого помещения в аварийном состоянии;

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду;

- жилое помещение относится к специализированному муниципальному жилищному фонду;

- жилые помещения находятся в домах закрытых военных городков;

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- по  результатам проведенной  экспертизы, при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений, лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что предоставленный документ является поддельным или  информация недостоверной;

- наличия в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

- наличия спора о праве на жилое помещение, применение судом мер обеспечительного характера;

- наличия в документах повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- не получено согласие нанимателя и всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи на условиях социального найма. А также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, или несовершеннолетних, проживающих отдельно от указанных лиц, но не утративших право пользования данным жилым помещением,  на приобретение жилого помещения в общую собственность либо в собственность одного из совместно проживающих лиц, в том числе несовершеннолетних;

- отсутствия разрешения органов опеки и попечительства.

2.13. Решение об отказе в заключении договора принимается 
Главой администрации города Киржач или его заместителем через заведующего отделом по имуществу и землеустройству. По поручению главы администрации города Киржач или его заместителя через заведующего отделом по имуществу и землеустройству специалист готовит проект письменного извещения заявителю об отказе в заключении договора с указанием причин отказа. Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно, на основании каких правовых норм ему отказано.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги, документов не должен превышать 30 минут.
Специалист отдела проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

Прием заявителей осуществляется в кабинете.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Местом для заполнения документов является кабинет для непосредственного взаимодействия специалиста администрации с заявителями, которое оборудуется столами, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются в отделе по имуществу и землеустройству администрации г. Киржач а также на официальном сайте администрации г. Киржач. 

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом.

2.17. Муниципальная услуга может быть предоставлена через многофункциональный центр в соответствии с соглашением, заключенным между администрацией города Киржач и многофункциональным центром.

Предоставление муниципальной услуги, при наличии технической возможности, может осуществляться в электронной форме через «Личный кабинет» на Едином портале государственных услуг с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1-го дня.

Специалист Отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, в присутствии заявителей в течение 30 минут. 

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя и/или членов его семьи действовать от их имени, в присутствии заявителей в течение 30 минут. 

 Специалист проверяет наличие всех документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги,  в присутствии заявителей в течение 30 минут. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса 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.

Специалист сличает представленные копии документов с  оригиналами (в том числе нотариально заверенные), в присутствии заявителей в течение 30 минут. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для их дальнейшего рассмотрения, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. Если заявитель настаивает на их представлении, документы принимаются, и в течение 10 дней со дня подачи документов принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Специалист Отдела после выполнения вышеуказанных действий принимает у заявителя заявление.
Специалист рассматривает заявление граждан и приложенные к нему документы.

Специалист устанавливает право гражданина на предоставление муниципальной услуги и в случае соответствия документов действующему законодательству, а также при наличии всех документов, подтверждающих право граждан на предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан. Договор оформляется по установленной форме (приложение № 3).

Максимальный срок оформления проекта договора составляет 60 дней.

3.3. Основанием для начала процедуры подписания договора на передачу жилого помещения в собственность граждан является предоставление договора на подпись заведующему Отделом и закрепления подписи в договоре печатью администрации муниципального образования город Киржач.

Специалист отдела по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (граждан) или уполномоченное от его (их) имени лицо, с которым заключается договор приватизации, для ознакомления и подписания.  

Специалист отдела:

а) предлагает ознакомиться с текстом договора приватизации;

б) разъясняет условия договора приватизации в случае возникновения вопросов;

в) предлагает подписать данный договор в требуемых экземплярах;

г) сообщает о необходимости государственной регистрации права в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Специалист Отдела знакомит заявителей или представителя заявителей с договором. Заявители ставят подписи на всех экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Количество экземпляров договоров приватизации составляется в таком порядке, один экземпляр  договора для администрации  города Киржач, один экземпляр выдается для органов Киржачского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области и по одному экземпляру  выдается  на  руки  гражданину (гражданам) участвующим в приватизации. 

Специалист регистрирует договор путем внесения записи в книге регистрации договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан: дата регистрации договора, номер договора, населенный пункт, улица (переулок), номер дома, номер квартиры,  фамилия, имя и отчество граждан, принимающих в собственность жилое помещение, паспортные данные.

Оставшиеся документы формируются в дело и передаются в архив Отдела для постоянного хранения.                                                                                                  

3.4. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

1) обоснованных подозрений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

2) письменного обращения заявителя с указанием причин и срока приостановления;

3) письменного обращения заявителя о возврате документов без принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

4) наличия информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные документы являются поддельными.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается.

.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим отдела по имуществу и землеустройству администрации города Киржач.

Контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также контроль осуществляется в процессе согласования и подписания подготовленных специалистом  документов, в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Специалист Отдела несет ответственность за:

1) полноту и грамотность консультирования заявителей;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы;

3) полноту представленных заявителями документов;

4) соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Предметом обжалования являются:

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, главе  администрации города Киржач. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации  города Киржач, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, или служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.2. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина,   направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалобы граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, жалобы, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

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

- если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации  города Киржач в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при подаче письменного заявления с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

- по месту нахождения исполнителя Муниципальной услуги на информационном стенде: Владимирская область, г. Киржач,  мкр. Красный Октябрь, улица  Пушкина, д. 8б;

- по телефонам: 8(49237) 6-12-26.  

- на официальном сайте администрации  города Киржач:  www.gorodkirzhach.ru
- на личном приеме заявителя согласно графику приема граждан.

Приложение № 1

к административному регламенту

В отдел по имуществу и землеустройству

администрации г. Киржач

от гр. _______________________________________________________

проживающего по адресу ______________________________________

____________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу разрешить приобрести в ____________ собственность занимаемое жилое помещение (квартира,  комната(ы), жилой дом) по адресу ____________________________

В случае приобретения жилого помещения обязуюсь:

1. Содержать его в соответствии с «Правилами пользования жилыми помещениями…».

2. Заключить договор на техническое обслуживание и ремонт жилого помещения с организацией, эксплуатирующей дом в настоящее время.

	№№ п/п
	Ф.И.О

(полностью)
	Родственные отношения
	Место работы
	Кол-во комнат
	Подписи всех совершеннолетних членов семьи, подтверждающие согласие на приватизацию

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Особые сведения____________________________________________________________

М.П,Руководитель___________________________

Специалист по приватизации______________________________________________

             Состав семьи ___________человек. Жилая площадь _______________ кв.м.

Число членов семьи, приватизирующих жилое помещение ______________ чел.

	№№ п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата

рождения
	Родственные отношения
	Данные паспорта

(серия, №., кем и когда выдан)
	Дата

Прописки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1. Дом на обслуживании____________________________________________________

2. Данное жилое помещение является общежитием, служебным помещением

( да, нет ) ____________________________________________________________

3. Данная квартира является коммунальной ____________________________ ( да, нет )

4. Дом является памятником истории и культуры _____________________( да, нет )

5. Дом находится в аварийном состоянии ______________________________( да, нет )

М. П.   Руководитель ____________________________

6. Перечисленные в таблице № 1 граждане ранее бесплатно в собственность в порядке приватизации жилое помещение______________________________________________________

Специалист по приватизации жилищного фонда _______________________________

Приложение № 2

к административному регламенту

                                                           В отдел по имуществу и землеустройству

                                                            администрации г.Киржач

                                                             от _______________________________

                                                             проживающего по адресу:____________
                                                             __________________________________

                                                             __________________________________                                                                                                                            

З А Я В Л Е Н И Е

Я, ________________________________________________________________

даю согласие на приватизацию квартиры  № ________ в доме  № _______

по ул. _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

« ______» ____________________г.               Подпись ___________________

Паспортные данные: _______________________________________________

__________________________________________________________________                                                             

                                      ( серия,  №,  кем  и  когда  выдан )                                                                                                       

Приложение № 3

к административному регламенту

Д О Г О В О Р

Город  Киржач  Владимирской  области     _________________________________________

_____________________________________________________________________________
( число, месяц и год прописью)                                                                                                           Муниципальное образование  город Киржач Владимирской области                                                                                                                                                                  (владелец  дома) на  основании  Закона    РФ  “О  приватизации  жилищного  фонда  в  РФ”   в  лице гр. _______________, действующей на основании  доверенности от _____ г. за № ____, выданной главой городского поселения г. Киржач  ________________.  (кем  и  когда  выдана) гр. Ф.И,О _______________, ( дата рождения, паспортные данные) паспорт  серия ; №   выданный  ______(кем и когда)_____________(код подразделения)_________________________ проживающая (ий) по адресу:  ________________________________________________________ заключили  настоящий  договор  о  нижеследующем:

           1. Муниципальное  образование город Киржач Владимирской области передал, а гр. Ф.И.О., получил (а)  в  собственность  безвозмездно  занимаемую  ей  квартиру по адресу:______________________________________________________________

Квартира имеет площадь ___ кв.м.,  и состоит из   _____  комнат жилой площадью _____ кв.м.,    кухни, туалета, ванной, прихожей.

Кухня, туалет, ванная, прихожая, находятся  в  общем совместном  пользовании всех граждан, проживающих в данной квартире.

          2. Инвентаризационная  стоимость  квартиры  составляет  ____________________  рублей.

          3. Право  собственности  на  указанную  квартиру  возникает с  момента  регистрации в органах государственной регистрации. 

          4. Обслуживание  и  ремонт  приватизированной  квартиры  осуществляется  в  соответствии  с  договором  с  эксплуатирующей  организацией.


5. Содержание  ст. 11 Закона РФ  “О  приватизации  жилищного  фонда  в  РФ»  и ст.292 Гражданского Кодекса РФ  мне, гр._______________________________________, разъяснено.


6. Договор составлен в ________экземплярах. Один экземпляр настоящего договора  хранится  в  делах  администрации  городского поселения город Киржач, один экземпляр выдается для органов государственной регистрации и по одному экземпляру  выдается  на  руки  гр. Ф. И.О.
                                                      П О Д П И С И      С Т О Р О Н :

Зав. отделом по  имуществу и землеустройству 

администрации город  Киржач

                


                       Ф.И.О.


_____________________________  Ф.И.О.                                    

                                                                             “ ____ ”  _________  20 г.                                                                      Зарегистрировано в реестре за № ______      

Настоящий  договор  подписан  в  моем   присутствии, личности  всех  членов  семьи установлены
Приложение № 4

к административному регламенту
Тарифы на оформление документов на приватизацию

	№ п/п
	Срок оформления
	Количество минимального размера оплаты труда (руб.)

	1
	2 месяца со дня начала приватизации
	50

	2
	1 месяц     -----//-----
	100

	3
	10 дней     -----//-----
	300

	4
	5 дней      -----//-----
	500

	5
	3 дня        -----//-----
	1000









































