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Администрация

городского поселения

«Город Жиздра»

Калужской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  10 декабря  2015 года

                  

                                           № 125
Об     утверждении     административного
регламента предоставления муниципальной
услуги  по заключению  договоров  передачи 

жилых помещений, находящихся в муниципальной
собственности городского поселения «Город Жиздра»,
в   собственность   граждан   в  порядке  приватизации

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования городского поселения «Город Жиздра», на основании Постановления администрации городского поселения «Город Жиздра» от 02 ноября 2015 г. № 103 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и порядка его формировании и ведения», с целью повышения эффективности своей деятельности, администрация городского поселения «Город Жиздра»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Жиздра», в собственность граждан в порядке приватизации (прилагается).
       2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

       3. Данное Постановление вступает в силу после его официального обнародованию и подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»
Глава администрации

городского поселения «Город Жиздра»                                    Г.В. Буденков
Приложение

к Постановлению Главы

администрации

городского поселения «Город Жиздра»
от 10.12. 2015 г. № 125
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО
ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ ПЕРЕДАЧИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ,

НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ЖИЗДРА», В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН 

В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ 
1. Общие положения

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Жиздра», в собственность граждан в порядке приватизации  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент регулирует правоотношения, возникающие между заявителем и органом местного самоуправления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно уполномоченными специалистами органов местного самоуправления в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъекта РФ и органа местного самоуправления.

Административный регламент определяет исполнителей, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Жиздра», в собственность граждан в порядке приватизации (далее по тексту – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Город Жиздра», порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Калужской области, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, имеющие право приобрести указанные жилые помещения в общую собственность или в собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет. Также от имени заявителя на предоставление муниципальной услуги могут выступать иные лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

в) блок-схема предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы,

адресах официальных сайтов и справочных телефонах

структурных подразделений органа местного самоуправления,

наделенных полномочиями по исполнению услуги

Администрация (исполнительно-распорядительный орган) городского поселения "Город Жиздра».

Электронная почта: gorod-zhizdra@inbox.ru Этот адрес электронной почты защищен от спам-ботов. У вас должен быть включен JavaScript для просмотра. [image: image2.png]



Официальный сайт: www.gorod-zhizdra.ru

Адрес: 249340, Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д.5/2.

Телефондля справок: 8(48445) 2-22-81, факс – (48445) 2-21-42
Приемные дни: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00, пятница - с 10.00 до 16.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

неприемный день: четверг.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан;

- по электронной почте.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет 15 минут.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет уполномоченный специалист администрации городского поселения "Город Жиздра".

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- по телефону: 8(48445)2-22-81;

- лично у специалиста по адресу: 249340,Калужская область, Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д. 5/2.

. Время приема посетителей: понедельник, вторник, среда - с 10.00 до 17.00. пятница - с 10.00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00, неприемный день - четверг; выходные - суббота, воскресенье;

- письменно, направив обращение на почтовый адрес: 249346 Калужская обл., Жиздринский район, г. Жиздра, ул. Коммунистическая, д.5/2.

- направив обращение на адрес электронный почты: gorod-zhizdra@inbox.ru
         - на официальном сайте администрации : www.gorod-zhizdra.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

- местонахождение, график работы администрации, а также время приема посетителей специалистом;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- иную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителя рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.

Устное информирование заявителей не должно превышать 15 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         Муниципальная услуга по заключению договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Жиздра», в собственность граждан в порядке приватизации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Жиздра» (далее по тексту – администрация).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
-заключение договоров передачи жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Жиздра», в собственность граждан в порядке приватизации;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
          Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2-х месяцев со дня подачи документов заявителям.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих представление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Закон Российской Федерации от  04.07.1991 № 1541-1  «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Закон Калужской области от 28.02.2006 №178-ОЗ «Об условиях приватизации жилищного фонда в Калужской области»;

- Устав муниципального образования городское поселение «Город Жиздра», утвержденный решением Городской Думы от 16.11.2005 № 28. 
2.6. Перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1. Документы и сведения, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление, содержащее волеизъявление о приватизации жилого помещения, подписанное всеми лицами, указанными в статье 2 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (приложение 1 к Регламенту);

2) заявление об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию и отказывающихся от этого права (приложение 2 к Регламенту);

3) документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма (ордер, судебное решение, документ о бронировании жилого помещения и др.);

4) договор социального найма;

5) документ технической инвентаризации, выданный аккредитованной специализированной организацией технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию (технический паспорт);

6) документ, подтверждающий перемену имени, в случае перемены имени (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени и др.);

7) документ, подтверждающий право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации;

8) акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным лицом или лицом ограниченно дееспособным в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения;

9) решение суда о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения и отсутствия над ним опеки или попечительства;

10) свидетельство о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность гражданина либо граждан от имени несовершеннолетнего, в случае, если стороной по указанному в настоящем пункте договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой либо ребенком, оставшимся без попечения родителей;

11) документ, подтверждающий наличие у несовершеннолетнего нового постоянного места жительства, в случае, если ранее несовершеннолетний был зарегистрирован в приватизируемом жилом помещении;

12) доверенность, оформленную в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, в случае невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения;

13) документ о присвоении или изменении номера жилого помещения, выдаваемый аккредитованной специализированной организацией технической инвентаризации, в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения.

2.6.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее по тексту – уполномоченный специалист)  запрашивает с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая право собственности несовершеннолетнего лица на жилое помещение в порядке приватизации, в случае, если данное несовершеннолетнее лицо дает согласие на приватизацию жилого помещения и ранее использовало право приватизации жилого помещения в муниципальном жилом фонде социального использования.
Заявитель вправе по собственной инициативе представить в администрацию документы, указанные в подпункте 2.6.2 Регламента.
2.6.3. Документы, находящиеся в распоряжении администрации:

- договор социального найма;

- документ, послуживший основанием для заселения жилого помещения и заключения договора социального найма;
- справка о составе семьи.
2.6.4. Результатами предоставления необходимых и обязательных услуг являются следующие документы:

1. Справка о составе семьи (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача справки о составе семьи") выдается компанией, управляющей многоквартирными жилыми домами.

2. Документ технической инвентаризации на жилое помещение, в отношении которого подано заявление на приватизацию - технический паспорт (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача документа технической инвентаризации на жилое помещение (технический паспорт)"), выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

3. Документ о присвоении или изменении номера жилого помещения (в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения) (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача справки о присвоении или изменении номера жилого помещения (в случае, если произошла смена номера приватизируемого жилого помещения)") выдается специализированными организациями технической инвентаризации.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя представления
документов и информации, которые в соответствии

с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми актами

Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся

в распоряжении государственных органов, предоставляющих

муниципальную (государственную) услугу, иных государственных

органов, органов местного самоуправления, организаций,

участвующих в предоставлении государственных

или муниципальных услуг

Администрация городского поселения «Город Жиздра», наделенная полномочиями по предоставлению муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1. 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;

2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

-  отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должен быть направлен результат рассмотрения заявления;
- представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

2.9. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;

-  представление документов неуполномоченным лицом;

-  у граждан, занимающих жилые помещения и желающих приватизировать данные помещения, отсутствует гражданство Российской Федерации;

- приватизируемые жилые помещения не принадлежат муниципальному жилому фонду;

- приватизируемые жилые помещения находятся в аварийном состоянии;

- приватизируемые жилые помещения имеют статус общежития;

         - приватизируемые жилые помещения являются служебными.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной

услуги

Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги. Услуги организации, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению информации о порядке предоставления

услуги

Администрация городского поселения «Город Жиздра» располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановки общественного транспорта.

Здание, в котором расположена администрация городского поселения «Город Жиздра», оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столом для возможности оформления документов;

- образцами и бланками заявлений.

Места ожидания в очереди на представление документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест.

Место для заполнения документов оборудовано стульями, столом и обеспечено образцами заполнения документов. Заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности, возможность копирования документов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.

Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- должностей и фамилий специалистов.

Каждое рабочее место специалистов администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 2.14.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц.

2.14.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта  городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru  (% по результатам опроса);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими в процессе предоставления муниципальной услуги - 2.
2.15. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения «Город Жиздра»: www.gorod-zhizdra.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием и проверка заявления на приватизацию жилого помещения;

-     рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации и подготовка к регистрации права собственности заявителя на приватизируемое помещение.
3.1. Прием и регистрация заявления на приватизацию жилого помещения
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту, и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Заявление с прилагаемыми документами проверяется на предмет соответствия п.2.6.настоящего Регламента и регистрируются в установленном порядке  специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее по тексту – уполномоченный специалист). 

При наличии оснований, указанных в п. 2.8 Регламента уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае если указанные замечания не устранены, уполномоченный специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале для дальнейшего рассмотрения  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется письмом администрации.

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

 и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры наличие зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого к нему комплекта документов.

 Уполномоченный специалист рассматривает заявление  и представленные документы: осуществляет проверку заявления и представленный заявителем пакет документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9 Регламента. 
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления заявителем по собственной инициативе пакета документов, указанных в подпункте 2.6.2 Регламента, уполномоченный специалист  запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации (приложение 3 к Регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 25 дней.
Окончание выполнения данной административной процедуры совпадает с началом выполнения следующей административной процедур.
3.3. Оформление договора передачи жилого помещения в собственность
гражданина (граждан) в порядке приватизации и подготовка к
 регистрации права собственности заявителя на 
приватизируемое имущество

Уполномоченный специалист проводит административные действия по оформлению проекта договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации. Договор оформляется по одному экземпляру для: гражданина (каждого из граждан); администрации; управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области.

Уполномоченный специалист проводит административные действия по заключению договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации - подписание указанного договора приватизации Главой администрации городского поселения «Город Жиздра» и заявителем, а также совместно проживающими членами его семьи. После подписания договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации уполномоченный специалист осуществляет подготовку документов к регистрации права собственности заявителя на приватизируемое жилое помещение в соответствии с действующим законодательством.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация подписанного договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации в журнале регистрации подписанных договоров и подготовка документов к регистрации права собственности заявителя на приватизируемое жилое помещение.

Максимальный срок выполнения действий - 34 дня с даты подписания гражданами договора передачи жилого помещения в собственность в порядке приватизации.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора передачи жилого помещения в собственность гражданина (граждан) в порядке приватизации
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение 4 к Регламенту).

.
4. Формы контроля за исполнением административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги

Формами контроля исполнения административного регламента являются текущий контроль соблюдения последовательности действий и контроль полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации городского поселения «Город Жиздра» на основании распоряжения путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом положений настоящего административного регламента. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой администрации.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов или должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Администрация городского поселения «Город Жиздра» может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных или муниципальных служащих
Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов, участвующих в исполнение муниципальной услуги, во внесудебном или судебном порядке.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена Главе администрации городского поселения «Город Жиздра» по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес 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, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к руководителю органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления

ее рассмотрения

Основания отказа в рассмотрении обжалования при очном обращении заявителя:

а) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация городского поселения «Город Жиздра» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

е) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

ж) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя в бумажном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3.

Основаниями для отказа при заочном обращении в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п. 5.3, кроме п.п. а, в.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

Заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

(претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой к Главе администрации городского поселения «Город Жиздра».

Кроме того, заявитель может обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

При обращении заявителя в любой форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте;

- направляется по электронной почте.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Результатом досудебного обжалования являются:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения «Город Жиздра», а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения уведомления.
Уведомление, содержащее результат обжалования, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в судебном порядке, подав заявление (письменное или электронное) в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в районный суд по месту нахождения органа местного самоуправления.

Приложение № 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи
жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности городского поселения « Город Жиздра»,

в собственность граждан в порядке приватизации                                      
                                                                                     Главе  администрации

                                                                                     городского поселения «Город Жиздра»

                                                                                     квартиросъемщика  _______________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу (сим)  передать в _ ____________________

                                            (индивидуальная, общая совместная, общая долевая с указанием размера долей)

__________________________________________ собственность занимаемое мною жилое

помещение   по   адресу:      Калужская           область,           г. Жиздра,         ул.    ________________________________________________________________________

Тел. домашний  __________________      Тел. служебный _________________________

С О С Т А В   С Е М Ь И

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О.  членов семьи  (полностью)
	Дата рождения, место рождения
	Данные паспорта, свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдан)

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На приватизацию    жилого  помещения  

__ ______ ___

(общая, долевая с указанием размера долей)

СОГЛАСЕН (НЫ):

_____________________    ______________________
                    (подпись)                                                 (расшифровка   подписи)

_____________________    _______________________  

                    (подпись)                                                 (расшифровка   подписи)

_____________________   ___________________________

                    (подпись)                                                 (расшифровка   подписи)

_____________________   ___________________________

                    (подпись)                                                 (расшифровка   подписи)

Подпись граждан, подписавших  заявление, удостоверяю:

Подпись должностного лица, ответственного за передачу жилья в собственность

__________________     __             ___________________

              (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Дата    ______________ года

М.П.

Приложение № 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи

жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности городского поселения « Город Жиздра»,

в собственность граждан в порядке приватизации
Главе администрации  городского

 поселения «Город Жиздра»

                                        ___________________________________

                                                                                              (фамилия, имя, отчество)

                                        ___________________________________

                                        _________________________________________

                                                                                              проживающего(ей) по адресу:

                                        ________________________________________

                                                                                              контактный телефон
                                                                                                        паспорт___________________________

                                                                                                                                  (серия, №, когда и кем выдан)

_________________________________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    Согласен  (согласна) на обработку моих персональных данных, указанных в настоящем  заявлении,  сотрудниками  администрации в целях его всестороннего рассмотрения.

"____" _________________ 201__ г.                   Подпись _______________

Заявление  об  отказе  от  права  на приватизацию жилого помещения написано собственноручно гр. ___________________________________________________________

в  присутствии  уполномоченного  специалиста  администрации ______________________

"____" ____________ 201__ г.                                                         Подпись ________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи

жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности городского поселения « Город Жиздра»,

в собственность граждан в порядке приватизации
ДОГОВОР № 
ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН
       г. Жиздра

Калужская область                                                                                        «___» ______ 20__ г.   

          В соответствии с Законом  от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ “О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации”, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ, Законом Российской Федерации “О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации” (с изменениями и дополнениями) администрация городского поселения «Город Жиздра, в лице Главы администрации Сёмочкина Сергея Владимировича, действующего на основании Устава городского поселения, именуемая в дальнейшем  “Администрация”, с одной стороны, и гражданин (граждане):

                                           ______________________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, место жительства

_____ ________________________________________________________________________                                                                                        
именуемый (именуемые) в дальнейшем «Гражданин» («Граждане») с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
        1.  «Администрация» передает, а «Гражданин» («Граждане»)  принимает (ют) жилое помещение___________ общей площадью ________ кв.м., в том числе жилой площадью ______ кв.м, расположенный (расположенную в многоквартирном доме) по адресу: Калужская область,  г.  Жиздра, ул.______________________, д.________. кв._______            в    собственность_______________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
                           ( общую совместную собственность, общую долевую собственность)

         2. Указанное жилое помещение находится в муниципальной собственности на основании Свидетельства о государственной регистрации права ______________________________________________________________________________
         3. Принимая жилое помещение, право на приватизацию жилого помещения Гражданин реализует, в следующих долях:

 ___________________________________                       _______________________
                            Ф.И.О.                                                                   доля в праве

___________________________________                       _______________________

                            Ф.И.О.                                                                   доля в праве

           4. Право собственности  «Гражданина» («Граждан») на указанное жилое помещение возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав.

          5.   Собственник (собственники) жилого помещения:

          5.1. Осуществляет(ют) права владения, пользования и распоряжения принадлежащим ему на праве собственности жилым помещением в соответствии с его назначением и пределами его использования, которые установлены Жилищным кодексом Российской Федерации.

          5.2. Принимает(ют) на себя обязанности по уплате налогов  на недвижимость, несет бремя содержание и ремонта данного жилого помещения, включающее в себя плату за услуги и работы по управлению многоквартирным домом, содержанию, текущему и капитальному ремонту общего имущества в многоквартирном доме соразмерено своей доле в праве общей собственности на это имущество, несет риск случайной гибели, утраты своего имущества.

       5.3. Обязан(ы)  поддерживать данное помещение в надлежащем состоянии, не допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы соседей, правила пользования жилыми помещениями, а также правила содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

        6. Члены семьи собственника жилого помещения имеют право пользования данным жилым помещением наравне с его собственником, если иное не установлено соглашением между собственником и членами его семьи. Члены семьи собственника жилого помещения  обязаны использовать данное жилое помещение по назначению, обеспечивать его сохранность.

        7. Переход права собственности на жилое помещение к другому лицу является основанием для прекращения права пользования жилым помещением членами семьи прежнего собственника, если иное не установлено Законом.

       8. Дееспособные члены семьи собственника жилого помещения несут солидарную с собственником ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования данным жилым помещением, если иное не установлено соглашением между собственником и членами его семьи.

       9. В случае смерти «Гражданина» все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях, в соответствии с законодательством РФ.

       10. Споры по договору могут быть решены в органах местного самоуправления либо в судебном порядке.

       11. Пользование жилым помещением производится «Гражданином» применительно к Правилам пользования жилыми помещениями, утвержденным постановлением Правительства РФ от 21.01.2005 г. № 25.

      12. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет «Гражданина».

      13. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, из которых один находится в делах «Администрации», один выдается «Гражданину», третий находится в делах Управления Федеральной регистрационной службы по Калужской области.

АДРЕСА  И ПОДПИСИ СТОРОН

«Администрация» 
Калужская область, г. Жиздра, ул. Садовая, 16

«Гражданин»           _________________________________________
Подпись  «Администрации»
__________________  С.В.Сёмочкин

Подпись «Гражданина»   _________________ /               ______/

Приложение № 4

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по заключению договоров передачи

жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности городского поселения « Город Жиздра»,

в собственность граждан в порядке приватизации

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ ПЕРЕДАЧИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ЖИЗДРА», В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ
         ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

         │    Направление заявителем обращения (заявления) о    │

         │            приватизации жилого помещения             │

         └──────────────────────────────────────────────────────┘

                                     ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение уполномоченным специалистом  заявления о передачи жилого  │

│ помещения в собственность граждан в порядке приватизации и документов,  │

│                        приложенных к заявлению                          │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

         ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

         │    Правовые основания передачи жилого помещения в    │

         │    собственность заявителя в порядке приватизации    │

         └──────────────────────────────────────────────────────┘

   оснований нет                                   имеются основания

                                                  ┌───────────────────────────────┐        ┌────────────────────────────────┐

│   Оформление уполномоченным   │        │  Заключение договора передачи  │

│    специалистом письменного   │        │жилого помещения в собственность│

│     отказа в приватизации     │        │заявителя в порядке приватизации│

│        жилого помещения       │        └────────────────────────────────┘

└───────────────────────────────┘
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