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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

муниципальное образование – Осинниковский городской округ
Администрация Осинниковского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________   


                
                                                №  _____________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Заключение договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)».
2. Опубликовать данное постановление в городской общественно-политической и газете «Время и жизнь».

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству И.В.Максимова.
Глава Осинниковского
 городского округа                                                                                                           И.В.Романов
С Постановлением ознакомлен, 

с возложением обязанностей согласен ___________________ _________________ И.В.Максимов
                                                                                                          дата                      подпись

Заподовникова Н.Ю.
43832
	
	Приложение
 к Постановлению администрации 

Осинниковского городского округа                                                                                                                          от _____________2016г. №________




Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по заключению договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, приватизировавшим жилые помещения в жилищном фонде муниципального образования – Осинниковский городской округ в случае:

- квартира была получена гражданами в порядке приватизации (не по наследству, дарению и т.д.);

- квартира является единственным местом проживания граждан;

- квартира не обременена правами третьих лиц, не находится под залогом, в доверительном управлении, в аренде, под арестом и т.д.;

1.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде заявления. Заявление могут подать:
- граждане (по достижении 18-летнего возраста);

- от несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет - родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства;

- от недееспособных граждан - опекуны;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

- представители лиц, указанных в п. 1.3., действующие в силу полномочий, при предъявлении нотариально заверенной доверенности.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное унитарное предприятие «Управление городским хозяйством» города Осинники (далее Предприятие), При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Осинниковского городского округа (далее – Комитет) и иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для предоставления муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в МУП «УГХ» г.Осинники по адресу: 652811, Кемеровская область, город Осинники, ул.Революции, д. 17.

Телефоны: 8 (38471) 4-27-37,

Время работы: понедельник- пятница - 08-00 - 17-00,

обеденный перерыв - 12-00 - 13-00,

выходные дни - суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты: mup-ugx@yandex.ru.

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информация о месте нахождения и графике приема специалиста: 652811, Кемеровская область, г.Осинники, ул.Революции, д.17, каб. № 7, часы приема: вторник, четверг с 09-00 час. до 15-00 час., перерыв на обед – 12-00час. – 13-00час. Телефоны: 8 (38471) 4-27-37,

2.1.2. Порядок получения информации Заявителями:

Информацию можно получить:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям Заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт Предприятия (www.ugh-osnk.ru). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги так же размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, - блок-схема (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем почтовых отправлений или электронной почтой в зависимости от способа обращения гражданина или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованных граждан за информацией).

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации». При письменном информировании ответ направляется не позднее 20 календарных дней со дня поступления обращения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна предоставляться оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Обязанности специалиста при информировании и консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги:

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

- ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании Предприятия, в который позвонил гражданин, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность;

- в случае если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на вопрос самостоятельно, он должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить обратившемуся номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным гражданам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для граждан, время для устного информирования. При личном устном обращении граждан сотрудник, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого обратившегося не должна превышать 10 минут.

2.2. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга.

2.2.1. Прием Заявителей осуществляется в специально предназначенном для приема граждан кабинете. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.2.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.2.3. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы предприятия.

2.2.4. Помещение для муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудовано отдельным входом; передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. Помещение оборудовано пандусом для движения лиц с ограниченными возможностями.
2.2.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях размещаются на видном месте.

2.3. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность в зоне доступа к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного специалиста, должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от Заявителей;

- отсутствие жалоб Заявителей на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)».

3.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является: договор о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашение о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан (далее - договор, соглашение) или получение сообщения об отказе в оформлении договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан с указанием причины отказа и возвращением всех предоставленных документов.

3.3. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двадцати календарных дней с даты подачи заявления и полного пакета документов.

3.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.5. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

1) заявление о передаче в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения (приложение N 2);

2) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор приватизации) - подлинник и один экземпляр копии;

3) справка с места жительства о составе семьи и/или совместно проживающих, с указанием даты регистрации (снятия с учета). Указанная справка действительна в течение месяца с момента выдачи;

4) копии паспортов (свидетельств о рождении) участников приватизации, а также документов, подтверждающих родственные отношения (свидетельства о заключении брака, о расторжении брака, о смерти, справка о смене фамилии, имени, отчества) - по одной копии каждого документа (подлинник предоставляется для подтверждения);

5) справка (подлинник) или документ о регистрации права на квартиру (копия и подлинник);

6) доверенность (в случае предоставления собственником и членами его семьи права по оформлению документов по расторжению договора приватизации представителю), удостоверенная нотариусом (подлинник и один экземпляр копии);

7) иные документы при необходимости.

3.6. Максимальный срок приема документов от граждан и их представителей не должен превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не должен превышать 15 минут.

3.7. Требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, настоящим регламентом, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, не допускается.

3.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в следующих случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные гражданами по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

3.9. Не подлежат расприватизации жилые помещения, приобретенные гражданами:

- по договору купли-продажи;

- по договору мены;

- по свидетельству о праве на наследование;

- по договорам аренды;

- по договору дарения;

- по свидетельству о регистрации права, полученное на основании акта о вводе в эксплуатацию после ИЖС самим собственником.

3.10. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.
3.11. Муниципальная услуга по заключению договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность предоставляется бесплатно.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
 процедур (действий), требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур
4.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов на расприватизацию жилого помещения;

- рассмотрение и экспертиза предоставленных заявителем документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление договора безвозмездной передачи жилого дома (квартиры) в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан;

- выдача договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан.

4.3. Прием и регистрация заявления и документов на расприватизацию жилого помещения.

Срок выполнения административной процедуры - не более 15 минут.

Заявление с приложением необходимых документов подается в Предприятие (г.Осинники, ул.Революции, д.17 каб.7 приемные дни: вторник, четверг с 09-00 до 15-00, обед с 12-00 до 13-00).

4.3.1. Основания для начала действия.

Основанием для начала выполнения данной процедуры является личное обращение граждан, их представителей в Предприятие с заявлением на передачу занимаемого жилого помещения, согласно установленной форме и пакетом документов, необходимых для организации процесса расприватизации.

В заявлении указывается:

а) фамилия, имя, отчество всех участников договора приватизации, собственников зарегистрированных в жилом помещении;

б) даты рождения;

в) данные паспорта или удостоверения личности для военнослужащих, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей;

г) степень родства всех членов семьи по отношению к нанимателю.

Заявление подписывается всеми участниками договора приватизации. При этом в заявлении от несовершеннолетнего лица в возрасте до 14 лет за него расписываются законные представители (родители, усыновители или опекун). Несовершеннолетние от 14 до 18 лет расписываются в заявлении собственноручно с согласия законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя), что подтверждается подписью последних. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун.

В заявлении на расприватизацию жилого помещения указываются реквизиты договора приватизации.

Ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, несут заявители.

К заявлению прилагаются документы, предусмотренные п. 3.5.
4.3.2.Ответственность за прием документов возлагается на специалиста Предприятия, выполняющего данную работу.

4.3.3. Процедура приема документов.

Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов п. 3.5. настоящего регламента, представляемых для организации процесса предоставления муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения с указанием мест их нахождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

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

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Оригиналы документов, требуемые для ознакомления, возвращаются гражданину.

- вносит в книгу регистрации заявлений по расприватизации жилых помещений: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе; сведения о жилом помещении, подлежащем расприватизации
- выдает расписку в принятии документов (приложение № 3).

4.3.4. При установлении несоответствия предоставленных документов перечню документов, установленному п. 3.5. административного регламента, специалист Предприятия в обязательном порядке уведомляет граждан о наличии препятствий для исполнения муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При готовности граждан и их представителей представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалисты информируют о времени и способе предоставления (исправления) документов.

При желании граждан и их представителей устранить препятствия позднее (после подачи документов на расприватизацию жилого помещения) путем предоставления дополнительных или исправленных документов им предлагается письменно подтвердить факт уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги на расписке о приеме документов, оформляемой специалистом по окончании приема документов.
4.3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и полного пакета документов, соответствующих требованиям п. 3.5. настоящего Административного регламента, необходимых для оформления договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан или отказ в приемке документов и в предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Рассмотрение и экспертиза предоставленных заявителем документов.

Срок выполнения административной процедуры - не более 10 дней.

4.4.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению документов является наличие полного пакета документов, предусмотренного п. 3.5. настоящего Административного регламента, и соответствие данных документов требованиям настоящего Административного регламента.

4.4.2. Ответственность за рассмотрение документов возлагается на специалиста Предприятия.

4.4.3. Рассмотрение предоставленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в принятии жилого помещения в муниципальную собственность включает в себя:

а) проведение правовой экспертизы предоставленных документов на их соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Кемеровской области и Осинниковского городского округа;

б) проверку и изучение сведений, содержащихся в документах, представленных гражданами.

4.4.4. По результатам рассмотрения принятого заявления и представленных документов может быть принято решение о передаче или об отказе в передаче в муниципальную собственность жилого помещения.

4.5. Оформление договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан.

Срок выполнения административной процедуры - не более 10 календарных дней.

4.5.1. Основанием для начала процедуры является принятое специалистом Предприятия, руководителем КУМИ решения о принятии приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

4.5.2. Ответственность за оформление договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан возложена на специалиста Предприятия, выполняющего данную работу.

4.5.3. Подготовка проекта соглашения о расторжении договора приватизации (приложение № 4) включает в себя внесение специалистом Предприятия в проект соглашения сведений об участниках договора, адресе и площади жилого помещения и другой информации, требуемой для оказания муниципальной услуги. Проект соглашения передается на подпись уполномоченному специалисту Предприятия на подписание данного вида соглашения. Срок подписания соглашения не более 5 рабочих дней. 
4.5.4. Подготовка проекта договора (приложение № 5) включает в себя внесение специалистом Предприятия в проект договора, соглашения сведений об участниках договора, адресе и площади жилого помещения и другой информации, требуемой для оказания муниципальной услуги. Проект договора в течение трех рабочих дней передается для подписания Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом.
Общий срок исполнения процедуры рассмотрения предоставленных документов и оформления договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи документов на расприватизацию жилого помещения.

При выдаче договор, соглашение регистрируется в журнале регистрации договоров с присвоением порядкового номера. В договоре указывается дата его заключения, которой считается дата регистрации договора в журнале регистрации договоров.

Оформленный договор, соглашение передается специалистом Предприятия для его подписания гражданами и их представителями и выдачи в срок, указанный в расписке.

Подписание договора, соглашения осуществляется всеми гражданами, участвующими в расприватизации, лично или их представителями в присутствии специалиста Предприятия, ответственного за выдачу договоров, при предъявлении документов, удостоверяющих личность.

4.5.5. Соглашение оформляется в пяти экземплярах: один остается в Комитете, один экземпляр остается в Предприятии, три экземпляра выдаются заявителю (заявителям), один экземпляр заявитель (заявители) предъявляет в Бюро технической инвентаризации, второй экземпляр в орган по регистрации прав недвижимого имущества, третий экземпляр остается у Заявителя. Договор оформляется в трех экземплярах: один – Заявителю, один в орган по регистрации прав недвижимого имущества, один – Комитету.
4.5.6. Результатом процедуры по оформлению расприватизации является подготовка договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан, готовые для выдачи гражданам и их представителям.

4.6. Выдача договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан либо отказа в расприватизации жилого помещения.

4.6.1. Основания для начала процедуры.

Основанием для выдачи договора является поступление к специалисту Предприятия документов для выдачи и обращение граждан и их представителей для получения документов.

4.6.2. Ответственность за подготовку и выдачу договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан возлагается на специалиста Предприятия.

4.6.3. Порядок выполнения административной процедуры.
Специалист Предприятия, ответственный за выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- делает запись в книге учета выданных договоров;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров и получении иных документов;

- выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в архивное дело.

4.6.4. Максимальный срок возврата документов и выдачи договора о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашения о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан гражданам и их представителям не должен превышать 15 минут при обращении 3-х и менее граждан. При возврате документов и выдаче договора, соглашения большему числу граждан максимальный срок возврата документов и выдачи договора увеличивается на 5 минут для каждого гражданина. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не должен превышать 15 минут.

4.6.5. Результатом процесса выдачи документов является регистрация в книге учета договоров о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, соглашений о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан и выдача их с иными документами заявителю.

4.6.6. Отказ в передаче жилого помещения в собственность муниципалитета осуществляется в связи с выявлением оснований для отказа по результатам экспертизы документов либо при проверке и изучении сведений, содержащихся в документах, представленных гражданами.

Проект отказа в передаче жилого помещения в муниципальную собственность оформляется специалистом Предприятия, ответственного за оформление документов в форме письменного сообщения «Об отказе в передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность» (далее - сообщение об отказе) на официальном бланке Комитета и подписывается председателем Комитета.

4.6.7. Решение об отказе в передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность должно быть принято не позднее, чем за 2 дня до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

В сообщении об отказе указываются:

а) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

б) дата сообщения об отказе и исходящий номер;

в) адреса, имена, отчества, фамилии граждан их представителей;

г) причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность с указанием норм (пунктов, статей) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения;

4.6.8. Специалист Предприятия готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено гражданам и их представителям не позднее чем через 5 дней после окончания установленного срока предоставления муниципальной услуги.

Копия сообщения об отказе и иные документы, поступившие и сформированные в ходе отказа в передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность в дело документов о расприватизации, передаются специалистом Предприятия в архив на хранение.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник юридического отдела Предприятия.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом предприятия положений настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
5.2. Периодичность проверки устанавливается начальником юридического отдела Предприятия самостоятельно. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

5.3. Специалист Предприятия, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

6.1. Действия (бездействие) и решения предприятия, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

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

- нарушения срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- отказа должностного лица предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

6.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

6.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Предприятие, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем предприятия, предоставляющего муниципальную услугу.

6.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

6.4. Жалоба должна содержать:

- наименование предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста предприятия, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста предприятия, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

6.5. Жалоба, поступившая в предприятие, предоставляющее 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 предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, должностного или специалиста предприятия, 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.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы предприятие, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных предприятием, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, 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 в соответствии с частью 1 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами – 

руководитель аппарата администрации                                                                       Л.А.Скрябина

Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Передача приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность (расприватизация)»

	Обращение заявителя с запросом и документами о предоставлении муниципальной услуги












Приложение № 2 

к административному регламенту

Форма

______________________________
______________________________

Заявление

на передачу приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность
Прошу принять безвозмездно в муниципальную собственность приватизированное жилое помещение, расположенного по адресу: г.Осинники ул._________________________ дом ___________ квартира _________. Договор приватизации № _________ от __________________

	Данные граждан, участвующих в приватизации 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество, данные паспорта (серия, №, кем и когда выдан)
	Доли, установленные соглашением всех участников приватизации
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


В соответствии со ст.9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен(на) на обработку моих персональных данных.
Регистрационный номер заявления ___________________ от «________»_____________20____г.

Подписи верны: ответственное лицо __________________________________________________

                                                                                             (наименование должности, ф.и.о., подпись)
Дата выдачи договора о передаче приватизированного жилого помещений в муниципальную собственость «___________» __________________20______г.

Приложение № 3 

к административному регламенту

Форма

Расписка в получении документов

Заявитель _________________________________________________________________________

Адрес: г.Осинники улица _________________ дом __________ квартира ____________________

№ заявления __________________ от «________» ___________20____г.

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Документы в количестве ___________ ед. на _____________ листах
Принял (а) ____________________________________________________    __________________

                                                             (ф.и.о.)                                                                              (подпись)
Дата получения «_______»___________________20____г.

Выдал(а) ______________________________________ «____»___________20___г.

Перечень документов, которые необходимо предоставить дополнительно:

1. ____________________________________________________

2. ____________________________________________________

3. ____________________________________________________

Указанные документы требуется предоставить в срок до «_____»_________20_____г.

Примечание: в случае не предоставления вышеуказанных документов, заявление с поданными ранее документами будет возвращено заявителю.

Приложение № 4 

к административному регламенту

Форма

Соглашение

о расторжении договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан 
№ _________ от «_______»___________г.

г.Осинники                                                                                        «_________» _______________г.

Муниципальное унитарное предприятие «Управление городским хозяйством» в лице ___________________________________, действующего на основании _________________ с одной стороны, и гражданин(не)

_____________________(ф.и.о.) ___________(данные паспорта)________(доля собственности)

_____________________(ф.и.о.) ___________(данные паспорта)________(доля собственности)

заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. Расторгнуть Договор на передачу квартиры (дома) в собственность граждан № _________ от «_______»___________г. с «________»__________ 201____г.

2. Настоящее соглашение составлено в 5-х  экземплярах,  имеющих одинаковую юридическую силу, первый - для Гражданина, второй - для КУМИ Осинниковского городского округа, третий - для Государственного предприятия Кемеровской области «Центр  технической инвентаризации Кемеровской области», четвертый - для органа по регистрации прав недвижимого имущества, пятый для МУП «УГХ» г.Осинники.
Подписи сторон

	____________________________
	__________________________

	____________________________
	__________________________


Приложение № 5 

к административному регламенту

Форма

ДОГОВОР

о передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность

г.Осинники                                                                                        «_________» _______________г.

Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Осинниковского городского округа, действующий на основании Положения, утвержденного Решением Осинниковского городского Совета народных депутатов № 371 от 17.05.2006г., именуемый в дальнейшем «Комитет», в лице Председателя ____________________________________, действующего на основании ________________________________________________________, с одной стороны и «Гражданин» (не)

_____________________(ф.и.о.) ___________(данные паспорта)________(доля собственности)

_____________________(ф.и.о.) ___________(данные паспорта)________(доля собственности)

с другой стороны, а вместе именуемые Стороны заключили настоящий договор о нижеследующем: 
1. «Гражданин» передал, а «Комитет» принял в муниципальную собственность жилое помещение (квартира), находящееся по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________________________

2.  Указанное жилое помещение (квартира) по техническому паспорту соответствует следующему техническому описанию: стены - _____________ (материал стен), состоит из ____ комнат, общая площадь жилого помещения (квартиры)_______ кв. м, в том числе жилая площадью _______ кв. м. Целевое назначение - жилое.
3. Указанное жилое помещение (квартира) принадлежит «Гражданину» на праве собственности на основании Договора на передачу квартиры (дома) в собственность граждан № ______ от _______________________.
4. «Гражданин» передал, а «Комитет» принял жилое помещение (квартиру) свободной от любых имущественных прав и претензий третьих лиц, о которых на момент подписания настоящего договора стороны не могли не знать.
5. «Гражданин» довел до сведения «Комитета» о том, что отчуждаемое жилое помещение (квартира) правами третьих лиц не обременена, никому другому не продана, не заложена, в споре и под запрещением (арестом) не состоит.
6. На момент подписания настоящего договора «Комитет» осмотрел указанное жилое помещение (квартиру), претензий к техническому состоянию квартиры «Комитет» не имеет. По обоюдному соглашению сторон составление передаточного акта в виде отдельного документа не предполагается, настоящий пункт договора будет иметь силу и передаточного акта.
7. Переход права собственности на указанное жилое помещение (квартиру) от «Гражданина» к «Комитету» и настоящий договор подлежат государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию перехода прав на

недвижимое имущество и сделок с ним на территории Кемеровской области.
8. Ответственность и права сторон, не урегулированные настоящим договором, определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами Кемеровской области.
9. Настоящий договор составлен в трех экземплярах: органу, осуществляющему государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с  ним на

территории Кемеровской области, «Гражданину», «Комитету».

10. Подписи сторон:

«Гражданин» ______________________________________________________________________

«Комитет»_________________________________________________________________________
1) Заявление о передаче в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения (приложение N 2);


2) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор приватизации) - подлинник и один экземпляр копии;


3) справка с места жительства о составе семьи и/или совместно проживающих, с указанием даты регистрации (снятия с учета). Указанная справка действительна в течение месяца с момента выдачи;


4) копии паспортов (свидетельств о рождении) участников приватизации, а также документов, подтверждающих родственные отношения (свидетельства о заключении брака, о расторжении брака, о смерти, справка о смене фамилии, имени, отчества) - по одной копии каждого документа (подлинник предоставляется для подтверждения);


5) справка (подлинник) или документ о регистрации права на квартиру (копия и подлинник);


6) доверенность (в случае предоставления собственником и членами его семьи права по оформлению документов по расторжению договора приватизации представителю), удостоверенная нотариусом (подлинник и один экземпляр копии);


7) иные документы при необходимости.








Прием и регистрация запроса (заявления) с документами о предоставлении муниципальной услуги 





Муниципальное унитарное предприятие «Управление городским хозяйством» города Осинники





Рассмотрение запроса (заявления), правовая экспертиза предоставленных документов 





Положительное решение





Отрицательное решение





Подготовка по проекта соглашении и договора





Подготовка и письма об отказе в оформлении договора 








Выдача заявителю соглашения договора на передачу приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность





Отправка письма заявителю об отказе в оформлении договора на передачу приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность








