Приложение к Распоряжению 

Руководителя Администрации

От __________.2011 № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Заключение договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан» (далее - муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского округа Реутов (далее — Администрация). 
1.2.2. Непосредственно услуга предоставляется сотрудником отдела по учету, распределению и обмену жилой площади в составе Правового управления Администрации городского округа Реутов, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту — сотрудник, сотрудник Администрации).

1.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

· Реутовский филиал ГУП МО «МОБТИ» в части изготовления и выдачи технического и кадастрового паспортов на жилое помещение; 

· Реутовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области – в части регистрации договора на передачу жилого помещения в собственность граждан в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· органы нотариата – согласие о неучастии гражданина в приватизации, оформление доверенности и иных документов;

· судебные органы, в случае обращения граждан;

· органы опеки и попечительства в части разрешения не включения несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя;

· МУП «СЦ ГХ», в части выдачи копии финансового лицевого счета и копии выписки из домовой книги; 

· Администрация городского округа Реутов, в части регистрации письменных обращений граждан. 

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ;

· Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»

1.5.Результат предоставления муниципальной услуги.
 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

· отказ в заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;
1.6. Описание заявителей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица:

· граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилым помещением муниципального жилищного фонда социального использования, находящегося в собственности городского округа Реутов;

· от имени физических лиц, с заявлением о предоставлении услуги, также могут обращаться:

а) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

б) опекуны недееспособных граждан;

в) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, указании закона либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления;

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации городского округа Реутов, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

По вопросам письменных обращений граждан: 143966, Московская область, г.Реутов, ул.Ленина, д.27, отдел по работе с обращениями граждан Администрации городского округа Реутов.(тел.528-75-92)

Дни приема: 
понедельник-четверг с 09-00 до 18-00




пятница с 09-00 до 17-00
По вопросам получения консультаций: 143966, Московская область, г.Реутов, ул.Ленина, д.27, отдел по учету, распределению и обмену жилой площади в составе Правового управления Администрации городского округа Реутов. (тел.528-37-98)
Дни приема: 
понедельник-четверг с 09-00 до 18-00




пятница с 09-00 до 17-00
По вопросам получения консультаций, записи на прием и выдачу договоров: 143966, Московская область, г.Реутов, ул.Кирова, д.5, отдел по учету, распределению и обмену жилой площади в составе Правового управления Администрации городского округа Реутов. (тел.528-55-69, 528-37-98)

Дни приема: 
понедельник-четверг с 09-00 до 18-00




пятница с 09-00 до 17-00

2.1.2. Адрес интернет-сайт городского округа Реутов: reutov.net
Адрес электронной почты: moshpos@mail.ru 
Сведения о месте нахождения и графике работы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет.

2.1.3. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

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

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к сотруднику Администрации городского округа Реутов, по указанным в регламенте адресам и телефонам;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации городского округа Реутов;

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

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема заявителей и выдачи документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых входе исполнения муниципальной услуги.

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

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, и др. 

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения инфор​мации помещении, предназначенном для приема документов. 
В сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Реутов reutov.net размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у сотрудника при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу жилого помещения в собст​венность граждан ст. 8 Закона ФЗ от 04.07.91г. № 1541-1.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муни​ципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставле​ния услуги;

· на основании определения или решения суда о приостановке оформления договора при​ватизации.

· при непредставлении необходимых документов.

· в случае отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административ​ного регламента;

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Админи​стративного регламента;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· представителем представлена ненадлежащим образом оформленная доверен​ность;

· при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данном жилом помеще​нии;

· не был представлен нотариально заверенный отказ от приватизации;

· право приватизации уже было использовано.

· в случае отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения Администрации городского округа Реутов должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером.
2.4.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. 

На официальном Интернет-сайте Администрации Городского округа Реутов размещается следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· настоящий Административный регламент.

2.4.3. Требования к оборудованию мест ожидания: места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета.
2.4.4. Требования к оформлению входа в здание: здание (строение), в котором расположена Администрация городского округа Реутов, должно быть оборудовано охраняемым входом в здание.

2.4.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в указанных в разделе 2.1. местах. Помещения должны иметь стол и стул для заполнения заявителем необходимых документов.
2.4.6. Требования к местам приема заявителей:

· кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители представляют в Администрацию городского округа Реутов заявление о приватизации жилого помещения (Приложение № 1 к Административному регламенту).

2.5.2. К заявлению прилагаются (в трех экземплярах, один из которых оригинал):

· документы, удостоверяющие личности членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении);

· документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;

· ордер, либо договор социального найма на жилое помещение;

· справка о составе семьи;

· справка о регистрации по месту жительства;

· в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

· разрешение на включение (невключение) несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя (в рамках действующего законодательства);

· справку об использовании(неиспользовании) права на приватизацию жилого помещения;

· технический паспорт на жилое помещение, кадастровый паспорт здания.

2.6.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муници​пальной услуги предоставлено в блок-схеме (Приложение № 2 к Административному рег​ламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления, прием документов;

· рассмотрение заявления;

· оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка итоговых документов;

· оформление правоотношений с заявителем.

3.2. Прием заявлений, документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет прием предоставленных ему документов, проверяет наличие всех документов, указанных в заявлении, регистрирует заявление и выдает заявителю документ с отметкой о приеме документов.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,.
3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым настоящим Регламентом.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 
3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

· при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

· при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. Заявление на приватизацию квартиры (дома) заполняется в простой письменной форме в присутствии сотрудника, уполномоченного на прием заявлений (приложение №1), записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

3.2.7. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление прав на одно жилое помещение.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, принимает полный пакет документов, необходимых для приватизации и выдает на руки потребителю расписку с датой выдачи готовых документов (приложение № 5).

3.2.9. Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры оформление договора на передачу в собственность граждан является получение исполнителем заявления пакета документов, необходимых для приватизации. 

3.3.2. Сотрудник проверяет действительность право устанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит оформление договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или готовит отказ в передачи жилого помещения.
3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект письменного извещения Администрации городского округа Реутов об отказе в предоставлении услуги указанием его оснований.

3.4.3. Отказ в предоставлении услуги оформляется за подписью начальника отдела по учету, распределению и обмену жилой площади в составе Правового управления.
3.4.5. Отказ направляется заявителю по месту жительства или адресу, указанному в заявлении.
3.5. Подготовка итоговых документов на передачу жилого помещения в собственность граждан

3.5.1. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым Администрацией городского округа Реутов с гражданином (гражданами).

3.5.2. По истечении двух месяцев с момента подачи документов, лица, участвующие в приватизации жилого помещения, по предварительной записи (по телефону) прибывают в Администрацию городского округа Реутов для подписания и получения договора о передачи жилого помещения в собственность граждан. Данный договор подлежит государственной регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Реутовском отделе Управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений сотрудниками осуществляется Руководителем Администрации городского округа Реутов.

4.2. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет Руководитель Администрации городского округа Реутов в форме периодических проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области. По результатам проверок дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) сотрудников, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в до судебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Администрации городского округа Реутов в до судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к Руководителю Администрации городского округа Реутов.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации городского округа Реутов. 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации городского округа Реутов в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации городского округа Реутов в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
	Правовое управление
	
	
	Начальник отдела по учету, распределению и обмену жилой площади

	
	Л.Ю. Болотских
	
	
	В.Е. Кукушкин
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