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ГЛАВА
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                        ___24.02.2014______№__107-ПГ________
г. Котельники
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Передача жилых

помещений муниципального жилищного фонда городского

округа Котельники Московской области в частную собственность

граждан»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая), Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области от 14.02.2012 № 272/36 «Об утверждении Положения «О приватизации жилищного фонда городского округа Котельники Московской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить в новой редакции Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан» (Приложение).

2. Считать утратившим силу постановление главы городского округа Котельники Московской области от 13.08.2012 №562-ПГ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан»

3. Данное постановление разместить на официальном сайте городского округа Котельники Московской области www. kotelniki.ru и опубликовать в газете «Котельники сегодня»

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации И.В. Польникову.

Глава городского округа                                                     А.Ю. Седзеневский

Е.Ю. Архипенкова

551-88-03
                                                                                Приложение 1

                                                                        к постановлению главы

                                                                  городского округа Котельники

                                                                Московской области

                                                                 от __24.02.2014 г. № _107-ПГ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕДАЧА

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ В ЧАСТНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН"

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан» (далее – административный регламент) разработан в целях:
- повышения качества предоставления муниципальной услуги;

- упорядочение административных процедур и административных действий.

1.2. Предмет регулирования.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского округа Котельники Московской области (далее - Администрация), порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги "Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан".

1.3. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

1.3.1. Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде городского округа Котельники Московской области на условиях договора социального найма.

1.3.2. От имени заявителя для предоставления муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель, предъявив документ, удостоверяющий его личность и представивший переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3.3. Интересы недееспособных граждан представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется отделом учета и распределения жилой площади управления имущественных отношений (далее – Отдел).
Место нахождения и приемные дни Отдела для предоставления муниципальной услуги:

- мкр. Белая Дача, д.62, г. Котельники, Московская область, 140054. Приемные дни: вторник, среда с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 13-45. Контактный телефон: 8-498-742-02-50. Адрес электронной почты: gil@kotelniki.ru. Данная информация размещена также на информационном стенде перед кабинетом.
1.5. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации: www.kotelniki.ru, на едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru, на информационных стендах при входе в помещение Отдела.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: передача жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Котельники Московской области и осуществляется отделом учета и распределения жилой площади управления имущественных отношений.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. заключение с заявителем договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан; 
2.3.2. мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня регистрации заявления и пакета документов.

В случае направления в адрес исполнителя муниципальной услуги письменного запроса с целью получения информации или консультации, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным   уведомлением об этом заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.04.2011 N63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 28.07.2012 133-ФЗ «О внесении и изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Закон Московской области от 05.10.2006 N 164/2006-ОЗ "О рассмотрении обращений граждан";

- Устав городского округа Котельники Московской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1) с приложением следующих документов:

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
1) документы, подтверждающие право граждан на пользование жилым помещением на условиях социального найма (договор социального найма, постановление о заключении договора социального найма на жилое помещение, ордер, архивная копия решения о предоставлении данного жилого помещения);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина; 
3) документ об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними или недееспособными;
4) документы, подтверждающие гражданство Российской Федерации детей, не достигших 14 лет;

5)в случае перемены фамилии, имени, отчества дополнительно представляются документы, подтверждающие смену фамилии, имени, отчества;
6) выписка из домовой книги (срок действия не более 1 месяца); 

7) архивная выписка из домовой книги;

8) копия финансового лицевого счета (срок действия не более 1 месяца);
9) технический паспорт жилого помещения, техническое заключение определения долей на места общего пользования в коммунальной квартире (не более одного года с даты обследования объекта);
10) в случае перемены места жительства, начиная с 11.07.1991, дополнительно представляются следующие документы: выписка из домовой книги (с каждого предыдущего места жительства), а так же справка из уполномоченного органа о неучастии в приватизации занимаемого жилого помещения (с каждого предыдущего места жительства):
- если менялось место жительство с 04.07.1991 год по 21.07.1997 года, то справка о неучастии в приватизации из уполномоченного органа,

- если менялось место жительство с 21.07.1997года, то выписка из регистрационной палаты о правах отдельного лица на имевшиеся и имеющиеся у него объекты  недвижимого имущества, находящиеся на соответствующей территории,
- если менялось место жительство за вышеназванные периоды, то представляются документы из двух мест; 

11) разрешение органов опеки и попечительства, в случае, если в жилых помещениях проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 18 лет или если несовершеннолетние дети не включаются в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение; 
12) отказ от участия в приватизации совершеннолетних членов семьи, удостоверенный в нотариальном порядке;

13) вступившие в законную силу решения суда (при наличии);
14) выписка из реестра муниципального имущества (подлежит предоставлению в рамках ведомственного взаимодействия, но может быть представлена заявителем по собственной инициативе);

15) согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги (подпись в присутствии специалиста Отдела).
Совместно с оригиналами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет их копии.

Заявитель вправе представить другие документы, относящиеся к решению данного вопроса, по собственной инициативе.
2.6.2. Документы, подлежащие получению администрацией городского округа Котельники в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра прав о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты  недвижимого имущества по прежнему месту жительства.
Документы, указанные в настоящем пункте, заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.7. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.8. Заявителю выдается расписка о приеме документов.
2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
2.9.1. отсутствие надлежащего документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя;

2.9.2. тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, написаны неразборчиво, допущены сокращения в фамилиях, именах и отчествах физических лиц, не полностью указаны адреса их места жительства;
2.9.3. не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, исполненные карандашом, а также документы со значительными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в случае, если обязанность по представлению таких документов возложена на заявителя; 

- несоответствие документов по форме и содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
- ответ органов, задействованных в предоставлении муниципальной услуги на межведомственный запрос, свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- жилое помещение не является муниципальной собственностью городского округа Котельники Московской области;
- отсутствует согласие на приватизацию всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, в том числе временно отсутствующих, за которыми в соответствии с законодательством Российской Федерации сохраняется право пользования жилым помещением, а также несовершеннолетних граждан от 14 до 18 лет;
- в случае если нанимателем и (или) членами его семьи право на приватизацию жилого помещения было использовано;
- имеются определения, решения суда, вступившие в законную силу, препятствующие предоставлению муниципальной услуги; 
- жилое помещение находится в аварийном состоянии, а также  жилое помещения относится к специализированному жилищному фонду.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
За предоставление муниципальной услуги плата не взимается. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении с целью получения муниципальной услуги, осуществляется в пределах 40 минут.
2.14. Консультация заявителей с целью получения муниципальной услуги по телефону допускается в течение всего рабочего дня. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону специалист Отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если специалист Отдела не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня в общем отделе управления делами администрации городского округа Котельники Московской области (далее – общий отдел управления делами).
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. на помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, устанавливается информационная вывеска с указанием названия Отдела;
2.16.2. в зале ожидания должны быть установлены стулья, стол для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды, содержащие информацию:

- режим работы Отдела;

- фамилии, имена, отчества, должности специалистов Отдела и их номера телефонов;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
2.16.3. прием заявителей осуществляется в служебном кабинете должностного лица, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу;
2.16.4. помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам;
2.16.5. в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

5) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

7) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации:

1) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, а также при направлении сведений через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

3) при подаче заявления о прекращении предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, нормативными правовыми актами городского округа Котельники Московской области по принципу "одного окна" после заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных документов.

Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляемые в форме электронных документов:

подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

представляются с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.

2.18. Консультации (справки) предоставляемые на личном приеме граждан.

При личном обращении заявителя специалист Отдела подробно, в корректной форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Продолжительность личного приема осуществляется в пределах 40 минут;
2.19. Консультации (справки) предоставляемые посредством телефонной связи:
2.19.1. ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок;
2.19.2. при ответах на запрос заявителя посредством телефонной связи специалист Отдела подробно и в корректной форме информирует заявителей по интересующим их вопросам отнесенных к предоставлению муниципальной услуги;
2.19.3.  специалист Отдела, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющее устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, в виде электронного обращения на официальный сайт администрации городского округа Котельники Московской области в сети Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.20. Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

Началом административной процедуры является подача заявителем заявления и документов за предоставлением муниципальной услуги. Заявление и прилагаемые к нему документы в день поступления принимаются специалистом Отдела и регистрируются структурным подразделением администрации, ответственным за делопроизводство.

Результатом административной процедуры является: прием письменного заявления и поступивших документов и их регистрация.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.2. Проверка поступивших документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
3.1.2.1. Проверка комплектности поступивших документов.

Началом административной процедуры является передача специалисту Отдела заявления и прилагаемых к нему документов. Специалист Отдела проверяет комплектность поступивших документов в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. При выявлении отсутствия документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и не представленных заявителем самостоятельно, специалист Отдела готовит и направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия в уполномоченный орган. 
Результат административной процедуры: наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или направление запроса в рамках межведомственного взаимодействия.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней.
3.1.2.2. Проверка поступивших документов для принятия решения о передачи жилого помещения в частную собственность граждан или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист Отдела:
- проверяет соответствие представленных документов требованиям жилищного законодательства;
- удостоверяется в том, что документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, а также являются действующими на момент рассмотрения;

- удостоверяется в том, что тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без использования сокращений, с указанием мест их нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью;

- удостоверяется в том, что документы не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание, в отсутствии неоговоренных исправлений.

Началом административной процедуры является окончание проверки комплектности поступивших документов. Специалист Отдела проверяет документы на отсутствие основания для отказа в передаче жилого помещения в частную собственность граждан. 
Результатом административной процедуры является: наличие оснований для принятия решения о передаче жилого помещения в частную собственность граждан или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней.
3.1.3. Подготовка договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2).
Договор передачи жилого помещения в частную собственность граждан рассматривается и согласовывается с:

 - первым заместителем главы администрации;

 - начальником правового управления;

 - начальником управления делами;

 - начальником управления имущественных отношений;

 - начальником Отдела.

Результатом административной процедуры является договор передачи жилого помещения в частную собственность граждан либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных дней.

3.1.4 Выдача заявителю договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан либо мотивированного отказа в заключении договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан.

Результатом административной процедуры является: направление заявителю договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан или мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более пяти дней.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур для предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение 3).
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Основные требования к порядку и формам контроля за исполнением положений административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского округа Котельники Московской области.

Персональная ответственность должностных лиц администрации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур административного регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;

3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Контроль за полнотой и качеством 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 действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную       услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг не применяются.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель начальника 

управления имущественных отношений – 

начальник отдела по земельным ресурсам 

и землеустройству                                                                         А.В. Соловьёв 
                                                      Приложение №1

к административному регламенту

                                                       Главе городского округа

Котельники Московской области

                                                        А.Ю. Седзеневскому

от  _______________________________

_______________________________

______________________________,

                                                   проживающих по адресу: ___________

_______________________________

телефон: _________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьей 1 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу (просим) бесплатно передать мне в собственность (нам в равнодолевую собственность) –  квартиру (комнату №__), расположенную по адресу: ________________________________________
_______________________________________________________________,
_______________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, место рождения, паспорт: серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
проживающему (ей) по адресу:_____________________________________
_______________________________________________________________,
_______________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, место рождения, паспорт: серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
проживающему (ей) по адресу:_____________________________________

_______________________________________________________________.
Приложение:
1. заявление на __ л.;
2. документы, подтверждающие право граждан на пользование жилым помещением на условиях социального найма (договор социального найма, постановление о заключении договора социального найма на жилое помещение, ордер, архивную копию решения о предоставлении данного жилого помещения) на __ л.;

3. документ, удостоверяющий личность гражданина на __ л.; 
4. документ об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними или недееспособными на __ л.;

5. документы, подтверждающие гражданство Российской Федерации детей, не достигших 14 лет на __ л.;

6. справка из ЗАГСа о смене фамилии, имени, отчества, (о заключении или расторжении брака) на __ л.;
7. выписку из домовой книги на __ л.;
8. архивную выписку из домовой книги на __ л.;
9. копию финансового лицевого счета на __ л.;
10. технический паспорт жилого помещения, техническое заключение определения долей на места общего пользования в коммунальной квартире на __ л.;
11. выписку из домовой книги (с каждого предыдущего места жительства); на __ л.;
12. справка из уполномоченного органа о неучастии в приватизации занимаемого жилого помещения (с каждого предыдущего места жительства) на __ л.;
13. разрешение органов опеки и попечительства на __ л.; 
14. отказ от участия в приватизации совершеннолетних членов семьи, удостоверенный в нотариальном порядке на __ л.;
15. решение суда на __ л.;
16. выписка из реестра муниципального имущества на __ л.;

17. согласие на обработку персональных данных на __ л.                                                                                                               
_______________________________________________________________

                           (подпись)                                                       (ФИО)           

_______________________________________________________________

                           (подпись)                                                       (ФИО)           

__________________

                                                                                                  дата   
                                                        Приложение №2
                                                                       к административному регламенту
ДОГОВОР                                                                                                                                                    ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЧАСТНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

г. Котельники

Московская область                                          «___»____________________г.

Администрация городского округа Котельники Московской области, действующая на основании Устава городского округа Котельники Московской области, ИНН 5027036772, ОГРН 1025003213047, зарегистрированного 23.03.2006 Главным Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному   округу    КПП 502701001,  адрес местонахождения: Московская область,                                г. Котельники,  ул. Железнодорожная, д.5, 140054, в лице главы городского округа Котельники Московской области Седзеневского Алексея Юрьевича, именуемая в дальнейшем «Сторона-1», с  одной  стороны, и граждане  Российской Федерации:

_______________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, место рождения, паспорт: серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
проживающий (ая) по адресу:______________________________________

_______________________________________________________________,

_______________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, место рождения, паспорт: серия, номер, когда и кем выдан, код подразделения)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
проживающий (ая) по адресу:______________________________________

_______________________________________________________________, именуемые  в дальнейшем «Сторона - 2», заключили настоящий договор, составленный в простой  письменной форме, о нижеследующем.
1 .  Предмет договора.
1.1. Руководствуясь статьей 217 Гражданского кодекса Российской Федерации, 3аконом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1              «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», «Сторона - 1» бесплатно передает в равнодолевую собственность (в собственность) квартиру (комнату), расположенную по адресу: _______________________

______________________________________ (далее – квартира (комната)). 

1.2. Квартира состоит из __ комнат, общей площадью ____ кв. м, в том числе жилой площадью ___ кв. м. Доля в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме не определена.

1.3. Квартира расположена на _ этаже  _ этажного жилого дома.

2 . Заключение договора и возникновение права собственности.
2.1. В соответствии со статьей 7 Закона Российской Федерации             от 04.07.1991 №1541 - 1 «О  приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым органами местного самоуправления с гражданином, получающим жилое помещение в собственность, в порядке, установленном законодательством. При этом нотариального удостоверения договора передачи не требуется и государственная пошлина не взимается.

2.2. В силу статьи 7 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 №1541 - 1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» право собственности (общей долевой, общей совместной) на жилое помещение возникает с момента государственной регистрации права в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.  
3. Заключительные положения.
3.1. В соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»: 
3.1.1. Каждый гражданин имеет право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде социального использования один раз.

3.1.2. Несовершеннолетние, ставшие собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную приватизацию жилого помещения в домах государственного и муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия.

3.2. Пользование жилым помещением производится «Стороной-2» применительно к Правилам пользования жилыми помещениями, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25.

3.3. Доля в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме собственника помещения в этом доме пропорциональна размеру общей площади указанного помещения.

3.4. Доля в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме собственника помещения в этом доме следует судьбе права собственности на указанное помещение.

3.5. При переходе права собственности на помещение в многоквартирном доме доля в праве общей собственности на общее имущество в данном доме нового собственника такого помещения равна доле в праве общей собственности на указанное общее имущество предшествующего собственника такого помещения.

3.6. Собственник помещения в многоквартирном доме не вправе:

3.6.1. осуществлять выдел в натуре своей доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме;

3.6.2. отчуждать свою долю в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме, а также совершать иные действия, влекущие за собой передачу этой доли отдельно от права собственности на указанное помещение.

3.7. При приобретении в собственность помещения в многоквартирном доме к приобретателю переходит доля в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме.

3.8. Условия договора, которыми переход права собственности на помещение в многоквартирном доме не сопровождается переходом доли в праве общей собственности на общее имущество в таком доме, являются ничтожными.

3.9. Собственники помещений в многоквартирном доме несут бремя расходов на содержание общего имущества в многоквартирном доме.

3.10. Доля обязательных расходов на содержание общего имущества в многоквартирном доме, бремя которых несет собственник помещения в таком доме, определяется долей в праве общей собственности на общее имущество в таком доме указанного собственника.

3.11. Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.12. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, несет «Сторона-2».

3.13. Настоящий договор составлен на русском языке в ___ идентичных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждого участника сделки и один для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.                                                                                      

4. Подписи сторон.

СТОРОНА-1                                                                        А. Ю. Седзеневский
М.П.

СТОРОНА-2:                                                                                                       ,               
                           (подпись)                                                       (ФИО)           

_______________________________________________________________.

                           (подпись)                                                       (ФИО)           

Приложение №3
 к административному регламенту

Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда городского округа Котельники Московской области в частную собственность граждан
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Выдача заявителю договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан либо мотивированного отказа в заключении договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан








Оформление договора передачи жилого помещения в частную собственность граждан (не более 15 календарных дней)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги (не более 15 календарных дней)





Отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. и наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и документов (не более 40 календарных дней)





Прием документов и регистрация заявления (не более 1 дня)








