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    АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

        ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_________________                                                                                          №______________

Об утверждении административного 
регламента по исполнению муниципальной 

функции (предоставлению муниципальной 

услуги) «Передача жилых помещений в
муниципальную собственность» 

В соответствии с постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 №903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (с изменениями на 25.05.2010), а также в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной функции (предоставления услуги): 

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Передача жилых помещений в муниципальную собственность» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города Покачи.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  города по управлению имуществом Т.М. Маганову.

Глава города                                                                                                Р.З. Халиуллин

Приложение

к постановлению администрации

города Покачи
от __________________  №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

(ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ)
«ПЕРЕДАЧА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

В МУНИЦИПАЛЬНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Передача жилых помещений в муниципальную собственность» (далее – муниципальная функция (услуга)).
Исполнение муниципальной функции (услуги) включает в себя:

- проверку документов, подаваемых гражданами на передачу жилых помещений в муниципальную собственность;

- подготовка  договоров о передачи  жилых помещений, ранее приватизированных гражданами, в муниципальную собственность,  подписание договоров уполномоченными лицами или подготовку мотивированного отказа в заключении договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции (услуги).
Исполнение муниципальной функции (услуги) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 04.07.91  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 28, ст. 959);

- Решением Думы города Покачи от 27.11.2009 № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности города Покачи»;

- постановлением администрации города Покачи от 13.05.2009 № 341 «Об утверждении Порядка передачи жилых помещений, ранее приватизированных гражданами, в муниципальную собственность».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию (услугу)
Муниципальная функция (услуга) предоставляется администрацией города Покачи и осуществляется через структурное подразделение администрации города – Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – КУМИ).

Передача  жилого помещения в муниципальную собственность оформляется договором о передаче жилого помещения в муниципальную собственность, заключаемым заместителем главы города по управлению имуществом с гражданами, передающими жилое помещение в муниципальную собственность.

Проекты договоров готовит специалист управления муниципальной собственности КУМИ (далее – специалист управления).

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при исполнении муниципальной функции (услуги).
При исполнении муниципальной функции (услуги) КУМИ взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

- Филиалом по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное бюро технической инвентаризации»;

- Межрайонной
 Инспекцией Федеральной налоговой службы России №5 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

- Управляющими организациями жилым фондом.
1.5. Получателями муниципальной функции (услуги) являются граждане Российской Федерации, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, и желающие передать эти помещения в муниципальную собственность (далее - заявители).
1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной функции (услуги) является заключение с заявителем договора о передаче жилого помещения в муниципальную собственность.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (услуги)
2.1. Порядок информирования граждан об исполнении муниципальной функции (услуги).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.2. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в приемные дни:  понедельник,  четверг - с 9.00 до 16.00. Перерыв с 12.30 до 14.00. Место нахождения КУМИ: 628661, Российская Федерация, Тюменская область,           г. Покачи, ул. Мира, 8/1, кабинет 217. Контактные телефоны: 8(34669) 7-23-06, 7-23-09.

Официальный сайт администрации города Покачи: www.admpokachi.ru.
Адрес электронной почты: kumipokachi@mail.ru. 
2.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, установленных  пунктом 2.4 административного регламента;

- наличие обременений на передаваемое жилое помещение;

- отсутствие регистрации права собственности на передаваемое жилое помещение в органах, осуществлявших государственную регистрацию права собственности;

- отсутствие заявления всех собственников жилого помещения;

- передаваемое жилое помещение не является единственным местом постоянного проживания заявителей.
Решение об отказе в исполнении муниципальной функции (услуги) направляется  заявителям в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления и должно содержать причины отказа и возможности их устранения. Отказ не является препятствием для повторного обращения заявителей с заявлением о приеме приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.
2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (услуги), порядок ее предоставления.
Для получения муниципальной функции (услуги) заявителем подается заявление о передаче жилого помещения  в муниципальную собственность (далее - заявление) в одном экземпляре на имя главы города.

При наличии нескольких собственников передаваемого жилого помещения в заявлении должно быть выражено согласие каждого из них на передачу принадлежащего им на праве общей долевой собственности жилого помещения в муниципальную собственность.

Заявление должно быть подписано всеми собственниками жилого помещения в присутствии специалиста управления. Заявление от имени малолетних в возрасте до 14 лет, ограниченно дееспособных, либо недееспособных граждан, подписывается законным представителем (родителями, опекуном, попечителем). Заявления несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, действующих с согласия законных представителей, подписываются этими гражданами лично.

 Специалист управления  осуществляет проведение экспертизы представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан (подлинник);

- документ, подтверждающий право собственности гражданина на жилое помещение (его часть, долю);

- техническая документация на жилое помещение, соответствующая требованиям действующего законодательства;

- копия документа, удостоверяющего личность гражданина (граждан), который желает передать приватизированное жилое помещение;

- справка из налогового органа об отсутствии задолженности по уплате налога на недвижимое имущество, подлежащее передаче в муниципальную собственность;

- копия постановления администрации города, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя) в случаях, предусмотренных законодательством;

- при прекращении права собственности в отношении имущества малолетних и несовершеннолетних, недееспособного или ограниченно дееспособного совершеннолетнего гражданина – согласие органа опеки и попечительства;

- документы, подтверждающие отсутствие у заявителей других жилых помещений на праве собственности (сведения из органов, осуществляющих техническую инвентаризацию объектов недвижимости и органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним) на момент подачи заявления;

- справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам и плате за электроэнергию;

- справка с места жительства о составе семьи. 

От имени заявителя документы могут быть представлены представителем заявителя  при наличии надлежаще оформленной доверенности.

Заявление и документы могут быть представлены лично в управление муниципальной собственности КУМИ либо почтовым отправлением в адрес администрации города (628661, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Покачи, ул. Мира, 8/1).

2.5. Порядок получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции  (услуги).
Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции (услуги) (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту управления;

- в письменном виде почтой в адрес главы города или заместителя главы города, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

2.6. Индивидуальное устное информирование.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом управления при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист управления, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителей лично специалист управления, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист управления не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист управления, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист управления не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат исполнения муниципальной функции (услуги).

2.7. Индивидуальное письменное информирование.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию города осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава города направляет обращение заявителей заместителю главы города, курирующего исполнение муниципальной функции (услуги). Заместитель главы города, курирующий исполнение муниципальной функции (услуги) передает обращение начальнику управления муниципальной собственности КУМИ или специалисту управления для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием 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 гражданина). Ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается главой города.

2.8. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.9. Требования к оборудованию помещений для исполнения муниципальной функции (услуги).
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.2 настоящего административного регламента.

Помещение для исполнения муниципальной функции (услуги) должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.

2.10. Условия и сроки исполнения муниципальной функции (услуги).
Специалист управления принимает от заявителей документы для получения муниципальной функции (услуги) в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной функции (услуги) не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста управления при подаче/получении документов для получения муниципальной функции  (услуги) не должна превышать 15 минут.

Подготовка договора о передаче  жилого помещения в муниципальную собственность должна быть осуществлена в течение двух месяцев с момента принятия заявления и документов от заявителей.

2.11. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной функции (услуги).
Предоставление муниципальной функции (услуги) по приватизации муниципального жилищного фонда является бесплатной муниципальной услугой.

3. Административные процедуры

Заявление с приложениями документов принимаются в управлении муниципальной собственности КУМИ специалистом управления.

Специалист управления производит прием заявления с приложением документов лично от заявителей либо представителя заявителя при наличии надлежаще оформленной доверенности.

В ходе приема специалист отдела производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.4 настоящего административного регламента,  проверяет правильность заполнения бланка заявления.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме специалист управления при приеме документов вправе отказать заявителям в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Специалист управления осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений.

Основанием для оформления договора о передаче жилого помещения в муниципальную собственность является постановление администрации города. От имени города договор подписывается заместителем главы города по управлению имуществом.

КУМИ готовит проект договора, акт приема-передачи имущества, а также обеспечивает их подписание и передает  совместно с заявителями документы в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – орган). Срок подачи документов на государственную регистрацию права муниципальной собственности не должен превышать 10 дней с момента подписания договора безвозмездной передачи жилого помещения и акта приема-передачи имущества.

Право муниципальной собственности на передаваемое жилое помещение возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

КУМИ получает в органе свидетельство о государственной регистрации права муниципальной собственности на жилые помещения и в 10-дневный срок на основании приказа КУМИ включает эти помещения в реестр муниципальной собственности города Покачи.
После государственной регистрации права собственности на жилое помещение и включения его в реестр муниципальной собственности, управление по жилищной политике КУМИ в течение 30-ти рабочих дней заключает договор социального найма жилого помещения с гражданами, проживающими в жилом помещении.
Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист управления готовит письменное уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения  в течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявления  для направления заявителю.
4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции (услуги)

4.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города Покачи, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции (услуги), могут быть обжалованы заявителем функции (услуги) во внесудебном порядке и (или) в суд.

4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города определяется законодательством Российской Федерации и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции (услуги), определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной функции  (услуги)
5.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции (услуги), за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции (услуги), и принятием решений специалистом управления осуществляется начальником этого управления.

5.1. Заместитель главы города, курирующий исполнение муниципальной функции (услуги), осуществляет контроль за исполнение муниципальной функции (услуги) управлением муниципальной собственности КУМИ. 

5.2. В случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной функции (услуги) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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