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	Российская Федерация

Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Кинель

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.03.2010 № 908  

		
	Об утверждении  административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Заключение договора передачи квартиры в собственность граждан» 


	В соответствии с постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», 

Постановляю:

1.Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Заключение договора передачи квартиры в собственность граждан».
2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

Глава администрации                                                                           А.А. Прокудин
Ефимова 21570
Андрианов 61778

	


Утвержден 

постановлением администрации 

городского округа Кинель

Самарской области

от 30.03.2010 № 908  

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

	«Заключение договора передачи квартиры в собственность граждан»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора передачи квартиры в собственность граждан» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее по тексту – Услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при заключении договора передачи квартиры в собственность граждан, и определяет сроки и последовательность действий при заключении договора передачи квартиры в собственность граждан на территории муниципального образования городской округ Кинель.
Договор передачи квартиры в собственность граждан (далее – договор) заключается в письменной форме. Предметом договора является жилое помещение (жилой дом, часть дома, квартира, часть квартиры, комната). 
1.2. Услуга предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области (далее по тексту – КУМИ) от имени Муниципального образования городской округ Кинель Самарской области, в соответствии с Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области, утвержденным постановлением Думы городского округа Кинель Самарской области от 29.09.2005г. № 94.
Почтовый адрес: 446430, Самарская область, г.Кинель, ул.Мира, 42А, каб.106. тел.: 61778,21260. 

Режим работы: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Часы приема: пн. с 9.00 до 17.00, вт.чт. с 9.00 до 12.00
1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
	-  Конституция Российской Федерации;

	- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

	- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 29.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

	- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 - Федеральный закон от 11 февраля 1993 года №4462-1 "Основы законодательства Российской Федерации о нотариате";

 - Федеральный закон от 27.07.2006 г. №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

 - Федеральный закон от 21.07.1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

 - Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 г. №188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";

 - Постановление коллегии Госкомитета ЖКХ РСФСР от 18.10.1991г. №7 "Об утверждении Примерного положения о приватизации жилищного фонда в РСФСР";

 - Примерное положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденное решением коллегии Комитета РФ по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 г. №4);

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области, утвержденным постановлением Думы городского округа Кинель Самарской области от 29.09.2005г. № 94.


1.4. Результатом предоставления Услуги является:
	- заключение о  передаче квартиры в собственность граждан;

	- письменное уведомление заявителя об отказе в заключении договора передачи квартиры в собственность граждан.


1.5. Заявителями являются граждане, обратившиеся с заявлением о заключении договора передачи квартиры в собственность граждан, в том числе законные представители (родители, усыновители, опекуны), представители по доверенности (далее – заявители). 
2. Требования к порядку предоставления Услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1) справочный телефон комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области: 8 (84663) 6 17 78;

2) для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа Кинель Самарской области:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с режимом работы КУМИ;

в письменном виде почтой;


3) информирование проводится в двух формах: устное и письменное;


4) при обращении заинтересованных лиц за информацией по процедуре предоставления муниципальной услуги сотрудник КУМИ осуществляет устное информирование обратившихся лиц;


5) при ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 


6) при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию;


7) в случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в администрацию городского округа обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;


8) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня его регистрации;


9) в исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение может быть продлен Главой администрации, первым заместителем главы администрации, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением обратившегося;

10) сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов;


11) письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;


12) в случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


2.2. Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления. Прием заявления от заявителя осуществляется специалистами КУМИ в день обращения заявителя при наличии комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.3 настоящего регламента.

2.3. Для предоставления Услуги граждане, указанные в пункте 1.5, предоставляют сотруднику КУМИ следующие документы:
	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1
	Заявление на заключение договора передачи квартиры в собственность граждан  /Приложение № 1/
	Заявитель

	2
	Ордер на жилое помещение, решение о предоставлении жилого помещения, архивная выписка из решения о предоставлении жилого помещения договор социального найма
	Заявитель/Управляющие организации/архивный отдел администрации городского округа

	3
	Паспорта нанимателя и членов семьи + копия страниц паспорта (фото, регистрация, дети, семейное положение)
	Заявитель

	4
	При необходимости: свидетельство о рождении (детей, не достигших 14 лет)
	Заявитель

	5
	Документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем (справка о составе семьи)
	Управляющие организации

	6
	Документы, содержащие сведения о размере жилой и общей площади занимаемого жилого помещения, основании предоставления занимаемого жилого помещения и наличии (отсутствии) задолженности по оплате за жилое помещение (копия лицевого счета)
	Управляющие организации


	7
	Справка о наличии  (отсутствии) у заявителя и граждан, проживающих совместно с заявителем, на праве  собственности приватизированных жилых помещений на территории городской округ Кинель
	Кинельский городской филиал 

ГУП СО «ЦТИ»                             (г.Кинель, ул. Советская,  д.82)

	8
	При необходимости: выписка из ЕГРП о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества или сообщение об отказе в предоставлении сведений из ЕГРП
	Кинельский отдел Управления федеральной регистрационной службы по Самарской области      (г.Кинель, ул.Маяковского, д.90А)


	9
	При необходимости: выкопировка из технического паспорта на жилое помещение
	Управляющие организации, либо Кинельский городской филиал 

ГУП СО «ЦТИ»                             (г.Кинель, ул. Советская,  д.82)

	10
	При необходимости: доверенность, оформленная в соответствии с законодательством  Российской Федерации
	Нотариусы, иные лица, имеющие право удостоверять доверенности в случаях, предусмотренных законодательством  РФ



Все документы могут быть представлены в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о заключении договора передачи квартиры в собственность граждан.


2.4. Оформление договора приостанавливается в случаях:

- сомнения в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

- письменного заявления нанимателя / членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличия информации в письменной форме, поступившей из правоохранительных органов, от иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора  документы являются поддельными.


При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы. 


2.5. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
- жилое помещение относится к частному жилищному фонду, к государственному жилищному фонду, к муниципальному специализированному жилищному фонду или к муниципальному жилищному фонду коммерческого использования; 
- представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента;
-  в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

-   документы, предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
-   с заявлением о заключении договора обратилось ненадлежащее лицо.
2.6. За предоставление Услуги оплата не взимается. 
3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает руководитель КУМИ.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:
3.1. Консультирование граждан по вопросу заключения договора, прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в КУМИ с комплектом документов, необходимым для заключения договора. 

Специалист при обращении заявителя:

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

- проверяет наличие всех необходимых документов для заключения договора;

 - проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:
1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2)  тексты документов написаны разборчиво;

3)  фамилии, имена и отчества, адреса места жительства написаны полностью;

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

5)  документы не исполнены карандашом;
6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов заявленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает  принять меры по их устранению. Если заявление заполнено неправильно,  специалист помогает заявителю внести исправления.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их принятии, специалист принимает документы, в течение одного рабочего дня представляет документы руководителю КУМИ и докладывает о наличии оснований для отказа в приеме указанных документов. По поручению руководителя КУМИ готовит заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Уведомление подписывается Главой администрации.

3.2. Проверка специалистом, ответственным за оформление договора, документов, оформление проекта договора.
Основанием для начала проверки документов, представленных для заключения и оформления договора, является поступление документов к специалисту, ответственному за оформление договора.
При необходимости, специалист осуществляет дополнительную проверку представленных гражданами сведений и документов.
На основании анализа представленных документов специалист готовит проект договора / приостановления / отказа в заключении договора.

Проект договора составляется в пяти экземплярах (1-заявителю, 2-КУМИ, 3-ЦТИ, 4-ФРС, 5-ИФНС) в письменной форме в соответствии с типовым договором, утвержденным Правительством Российской Федерации. Отказ или приостановление оформляется письменным извещением. 
3.3. Подписание договора / извещения о приостановлении / отказе в заключении договора наймодателем в лице руководителя КУМИ, либо уполномоченного представителя.
Основанием для начала процедуры подписания договора / извещения о приостановлении / отказа в заключении договора наймодателем в лице руководителя КУМИ, либо уполномоченного представителя является передача договора / извещения о приостановлении / отказе в заключении договора на подпись руководителю КУМИ либо уполномоченного представителя.
3.4. Выдача документов.

Основанием для начала выдачи документов является обращение заявителя для получения договора. В этом случае специалист:
- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность);

- знакомит заявителя с договором. Заявитель и члены его семьи подписывают пять экземпляров договора;

- выдает четыре экземпляра договора заявителю и заявление о заключении договора. Пятый экземпляр договора, с копией заявления и прилагаемыми к нему документами вкладывается в папку выданных договоров. 
3.5. Приостановление оформления договора.
Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения, при необходимости - уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах, имеющих право пользования жилым помещением, технических характеристик жилого помещения.
По возможности, специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора - формирует запросы и направляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, другие организации для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.
            При невозможности самостоятельного принятия мер по устранению причин специалист:

- формирует письменное извещение заявителя о приостановлении оформления договора с указанием причин, которые должны быть обоснованы таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно,  на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин;
- направляет проект на согласование руководителю КУМИ или лицу, его замещающему, извещение подписывает Глава администрации;

- направляет извещение заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, второй экземпляр приобщается к заявлению о заключении договора передачи.

Оказание Услуги может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом причин приостановления. Максимальный срок приостановления - не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае непредставления необходимых документов или сведений в установленный срок заявителю может быть отказано в заключении договора.
3.6. Отказ в заключении договора.
По поручению руководителя КУМИ  специалист готовит проект письменного извещения заявителю об отказе в заключении договора с указанием причин отказа. Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно,  на основании каких правовых норм ему отказано.

Проект решения об отказе в заключении договора направляется на согласование руководителю КУМИ или лицу, его замещающему, а затем на подпись Главе администрации.

После подписания и регистрации  указанного решения специалист один экземпляр выдает заявителю под роспись или направляет  заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении. Второй экземпляр приобщается к  заявлению о заключении договора передачи квартиры в собственность граждан.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной Услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем КУМИ.

4.2.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатов предоставления Услуги, рассмотрение, принятия решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов КУМИ.

4.3. Проведение проверок может носить тематический характер (проверка предоставления Услуги отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации.

5.3.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в департаменте по организационной работы, управления персоналом и кадровой политики Администрации.

5.4.  В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.7.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.8.  Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.10.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов местного самоуправления  и их структурных подразделений, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
Приложение № 1

В администрацию городского округа  Кинель Самарской области

от гр._____________________________, проживающей: ___________________

________________________________.
действующего от имени совместно про​живающих совершеннолетних членов семьи.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в собственность (совместную, долевую (ненужное зачеркнуть) занимаемую квартиру по адресу:  _________________________________________________.                                                                                           Таблица № 1.

	Ф. И. 0. (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в армии или находящихся в командировке по брони
	Родственные отношения по отношению к заявителю. Дата рождения
	Данные паспорта (серия,номер, кем и когда выдан)
	Дата прописки
	% долевого участия (заполняется только при долевой собственности)
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подписи верны: начальник жилищно-эксплуатационного органа

М. П.               Подпись:

Общая площадь квартиры   ___ кв. м.

Число комнат  ____ (______)

Особые сведения о жилом помещении:

1. Служебная площадь, общежитие, коммунальная квартира, квартира в закрытом военном городке 

          да       нет

2. Аварийное состояние, не отвечающее санитарно-гигиеническим и противопожарным нормам;

ветхое; подлежит капитальному ремонту да        нет

3. Дом-памятник истории и культуры 

           да        нет

За указание неправильных сведений подписавшее заявление несут ответственность по закону.

Начальник жилищно-эксплуатационного органа
(подпись, дата)
М. П.

Перечисленные в таблице граждане ранее не приобретали в собственность жилье.

Руководитель органа,
уполномоченного
администрацией
(подпись, дата)
М. П.                                                                                                     
