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АДМИНИСТРАЦИЯ
МОЛОКОВСКОГО муниципального округа
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.11.2022                                                                                            № 295
пгт. Молоково

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) Молоковского муниципального округа Тверской области»
	 


В соответствии Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки, оформления и утверждения административных регламентов предоставления Администрацией Молоковского муниципального округа Тверской области и её структурными подразделениями муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Молоковского муниципального округа 09.06.2022 года №160 Администрация Молоковского муниципального округа Тверской области 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) Молоковского муниципального округа Тверской области» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу:

- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 21.06.2012 № 206 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Молоковского района (приложение № 3 «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»   «административный регламент предоставления муниципальной услуги»);

- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 29.03.2013 № 99  «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг Администрацией Молоковского района Молоковского района» (приложение № 7 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»);
- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 18.06.2013 № 201-1 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг Администрацией Молоковского района Молоковского района» (приложение № 7 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»);

- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 10.11.2013 № 348 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг Администрацией Молоковского района Молоковского района» (приложение № 7 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»);

- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 29.12.2014 № 335 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг Администрацией Молоковского района Молоковского района» (приложение № 7 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»);

- Постановление администрации Молоковского района Тверской области от 05.09.2016 № 105 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг Администрацией Молоковского района Молоковского района» (приложение № 7 административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан по приватизации муниципального жилого фонда Молоковского района Тверской области»);

3. Комитету по управлению имуществом Молоковского муниципального округа (Дияновой Н.Ю.) разместить в установленном порядке административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления, на официальном сайте администрации Молоковского муниципального округа и на Портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава муниципального округа 




А.П. Ефименко
                                                                                                                      Приложение                                                                                             к постановлению Администрации 

                                                                                     Молоковского муниципального округа 

                                                                      от 03.11.2022г. № 295
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) Молоковского муниципального округа Тверской области
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) Молоковского муниципального округа Тверской области.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Молоковского  муниципального округа Тверской области (далее – Администрация).
1.3.
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Комитет по управлению имуществом  Молоковского  муниципального округа Тверской области (далее – КУИ Молоковского муниципального округа).
1.4. При предоставлении муниципальной услуги КУИ Молоковского муниципального округа взаимодействует с:

 - органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

- филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тверской области; 

- ГБУ Тверской области «Центр  Кадастровой оценки и технической инвентаризации»;

1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления Тверской области приведены в приложении 1 к административному регламенту.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Тверской области в сети Интернет.
Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (ЕПГУ):  www.gosuslugi.ru.
Электронный адрес официального сайта Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области www.molokovoadm.ruhttp:// ,
;

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - ГАУ МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты  ГАУ МФЦ приведена в приложении 2.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области.
1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.9.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону специалистами 8 48275 21044 (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

- на Интернет-сайте www.molokovoadm.ru,
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области;
-на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций)   www.gosuslugi.ru.
- при обращении в  ГАУ МФЦ.

1.9.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.9.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

1.9.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.9.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.9.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.10. Заявителями могут выступать физические лица – граждане РФ, родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Молоковского муниципального округа Тверской области " (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальную услугу предоставляет Администрация Молоковского  муниципального округа Тверской области (далее – Администрация). Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Комитет по управлению имуществом  Молоковского  муниципального округа Тверской области (далее – КУИ Молоковского муниципального округа).
2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в том числе через  ГАУ МФЦ на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.2.3. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги должна предоставляться заявителем оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.2.4. Заявление с комплектом документов принимается:

1) при личной явке:

· в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГАУ «МФЦ»;

2) без личной явки:

· почтовым отправлением в Администрацию;

· в электронной форме через личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг .

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:

1) посредством ЕПГУ – в   ГАУ МФЦ;

2) по телефону – в  ГАУ МФЦ.

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в  ГАУ МФЦ графика приема заявителей.

2.2.5. Заявитель, предоставивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается лично, направляется почтовым отправлением или направляется в электронном виде через функционал личного кабинета ПГУ. В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через  ГАУ МФЦ информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется соответственно в ГАУ МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

2.2.7. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой, телефонной связи и в электронном виде по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.2.8. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнения в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.2.9. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.10. Результат предоставления муниципальной услуги: заключение между администрацией и заявителем (заявителями) договора передачи в собственность граждан занимаемых жилых помещений либо отказ в приватизации жилого помещения муниципального жилого фонда
2.2.11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня подачи документов.

Прием документов, предусмотренных п. 2.2.13 настоящего Регламента, осуществляется в течение одного дня.

Максимальное время приема при обращении заявителя в отдел – 15 минут, при ответах на телефонные звонки – 10 минут.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», N 237, 25.12.1993);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Тверской области, утвержденное постановлением Правительства Тверской области от 27.06.1994 N 157;

- Федеральный закон от 28.07.2012 N 133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Иное законодательство муниципального образования;

2.2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными и правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан, которое составляется по установленным образцам (Приложение 3).

Для оформления заявления в уполномоченный орган должны явиться все совершеннолетние члены семьи, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, имеющие право пользования жилым помещением Интересы несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет представляют родители, усыновители или опекуны. Дети в возрасте от 14 до 18 лет представляют свои интересы сами с согласия родителей, усыновителей или попечителей. Интересы отсутствующих членов семьи и их несовершеннолетних детей представляют доверенные лица по нотариально удостоверенной доверенности, выданной для совершения действия, связанных с приватизацией указанного в ней жилого помещения;
2) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или выписка из домовой книги в форме расширенной выписки из домовой книги, заверенная надлежащим образом;

3) документы, подтверждающие причину выбытия граждан, ранее зарегистрированных (копия свидетельства о смерти, копия свидетельства о заключении брака, свидетельство об изменении фамилии, имя, отчества, военный билет, справка из военкомата);

4) краткая характеристика жилого помещения, технический паспорт на жилое помещение, кадастровый паспорт на жилое помещение;
5) справку по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера (заключения договора социального найма)
6) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи, зарегистрированных по данному адресу с приложением оригинала для их заверения (в случае перемены фамилии, имени, отчества – документы, свидетельствующие об этом);

7) заверенные надлежащим образом доверенность, отказы (согласия на приватизацию), при необходимости: 
· документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости), в том числе:

- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина – копии опекунского удостоверение и постановление о назначении опекуна (в 2-х экземплярах);

- нотариально заверенная доверенность и копия доверенности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

- паспорт доверенного лица;
· вступившие в законную силу судебные акты (при наличии);

· нотариально заверенный отказ в одном экземпляре и нотариально заверенная копия от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия гражданина);

· отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только с согласия органов опеки и попечительства, в виде постановления главы администрации.

Во всех случаях при предъявлении доверенности доверенное лицо представляет заверенную надлежащим образом копию паспорта доверителя;

8) нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на жилую площадь в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Российской Федерации – доверенность на представителя или отказ от участия в приватизации;

9) в случае, если в приватизируемой квартире были зарегистрированы несовершеннолетние, которые на момент подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на приватизацию, но не утратили право использования данным жилым помещением – согласие органов опеки на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение;
10) разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние;

11) документы, подтверждающие, что заявитель (заявители) не участвовал(и) ранее в приватизации жилого помещения (предоставляются в случае, если участники договора меняли место жительства после 11.07.1991 года - дата вступления в силу Закона РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации");
11.1.) Граждане, изъявившие желание приватизировать забронированные ими жилые помещения, представляют:

- охранное свидетельство и копию охранного свидетельства;

- справки о регистрации по месту жительства и справки об использовании права на приватизацию соответствующих жилых помещений;  

11.2.) Граждане, снятые с регистрации в период с 11.07.1991 года по дату подачи заявления на время учебы,  представляют:

- справку из учебного заведения; 

- справку о регистрации с места проживания на период учебы.

Граждане, зарегистрированные после учебы по месту жительства, представляют только справку о регистрации с места проживания за период учебы. 

11.3.) Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 11.07.1991 года, предоставляют две копии справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания с приложением оригинала

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

- при участии в приватизации жилого помещения – заверенные начальником учреждения доверенности в двух экземплярах или одну доверенность, заверенную начальником учреждения и копию доверенности, заверенную нотариально; 

- в случае отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого помещения предоставляют заявление-отказ (в двух экземплярах), заверенные начальником учреждения или одно заявление-отказ, заверенное начальником учреждения и копию, заверенную нотариально.

11.4.)  Заявитель при подаче заявления на приватизацию жилого помещения, предоставляет Объяснение с указанием причины в регистрации.

    В случае отказа граждан  указанных в п. 8 административного регламента от участия в приватизации жилого помещения предоставление справок  не требуется.
12) копии документов в 2-х экземплярах, подтверждающих право пользования жилым помещение, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер).
2.2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

1) копии документов в 2-х экземплярах, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма);
2) сведения о неучастии в приватизации после 1997 года 
Заявитель вправе представить документы, указанный в настоящем пункте  административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.2.15. Срок действия технической документации – пять лет, справки по форме № 9 – 30 дней (за исключением архивных).

2.2.16. Заявитель вправе представить другие документы и материалы (либо их копии) в подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги.

2.2.17. Специалист при личном приеме заявителей обязан сверить копии документов с их подлинными экземплярами, проставив на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверив своей подписью (с расшифровкой), и поставить дату.

2.2.18. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.2.19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.2.20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.2.13 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативными и правовыми актами.

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан на приватизацию жилых помещений.

- в случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотрения обращения.

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

- исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

2.3. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

2.4. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

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

2.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в течение дня поступления заявления.

2.7. Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителя от остановок общественного транспорта.

Вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- времени приема.

Рабочее место сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним сотрудником одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.8. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- своевременность и оперативность получения муниципальной услуги;

- качество получения муниципальной услуги;

- снижение административных барьеров при получении муниципальной услуги;

- возможность обжалования профессионализма сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу.

2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в  ГАУ МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделении государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУ «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных  ГАУ МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между  ГАУ «МФЦ» и иным МФЦ.

2.9.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в  ГАУ МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством  ГАУ МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего                                         административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков;

-осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

- по окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ по реестру документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующего подписания и передачи экземпляров заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

Выдача договора передачи занимаемых жилых помещений в собственность граждан и других исходящих форм осуществляется на основании  документов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале учета выданных документов заявителям.
После подписания заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, договор передачи занимаемых жилых помещений в собственность граждан, оформленный в количестве 4 экземпляров, выдается на руки заявителю для последующей регистрации права собственности граждан в управлении Федеральной службы по государственной регистрации, кадастра и картографии, о чем МФЦ информирует орган местного самоуправления в срок не более 3 рабочих дней со дня подписания вышеуказанных документов.
Передача сопроводительной ведомости неполученных договоров передачи занимаемых жилых помещений в собственность граждан и других исходящих форм по истечению двух месяцев направляется в орган местного самоуправления по реестру невостребованных документов.
III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.  

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту, блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги).

4.2. Муниципальная услуга осуществляется сотрудниками Администрации.
4.3. Содержание и продолжительность административных процедур и (или) максимальный срок их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в Администрацию заявления о приватизации жилого помещения, которое регистрируется уполномоченным специалистом отдела в журнале регистрации заявлений в день приема.
В случае, если заявителем самостоятельно не представлены  документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в  п. (2.2.14) настоящих методических рекомендаций, специалистом Администрации, ответственным за межведомственное взаимодействие, не позднее 3 (трех) рабочих дней,  следующих за днем регистрации пакета документов, направляются соответствующие запросы.
4.3.2. В течение месяца с момента подачи заявления о приватизации жилого помещения уполномоченный специалист отдела производит проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилого помещения. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

4.3.3. После чего специалист приступает к оформлению договора передачи. Договор передачи оформляется в 4 экземплярах:
4.3.4. Далее договор передачи подписывается уполномоченным представителем собственника жилого помещения. 

4.3.5. По истечении двух месяцев с момента подачи заявления на приватизацию жилого помещения граждане подписывают договор передачи лично в присутствии уполномоченного специалиста отдела, который регистрирует договор в соответствующем журнале. Граждане получают на руки 3 экземпляра договора и копии документов, необходимых для регистрации права собственности.

Один экземпляр договора передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации, после регистрации права собственности граждан в управлении Федеральной службы по государственной регистрации, кадастра и картографии и вносится в электронную базу отдела.

Документы, предоставленные гражданами в отдел, формируются в отдельные дела и сдаются в архив.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством ГАУ МФЦ предоставление результата оказания муниципальной услуги заявителю осуществляется в соответствии с п. 2.9.2 административного регламента.
Решение должно соответствовать следующим требованиям (критериям) в процессе реализации административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги:

- соответствие действующему законодательству РФ;

- изложение в простой, доступной для восприятия форме;

- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом без исправлений.

4.5. Результат выполнения административной процедуры.

Результат муниципальной услуги фиксируется договором передачи в собственность граждан занимаемого жилого помещения либо отказом в приватизации жилого помещения муниципального жилого фонда.

4.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе через  ГАУ МФЦ и в электронной форме.

Договор передачи занимаемых жилых помещений в собственность граждан подписывает глава Молоковского муниципального округа или уполномоченное им лицо, информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.

В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через  ГАУ МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1.
Контроль над надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет Глава Молоковского муниципального округа.

 5.2.
Текущий контроль над совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой Молоковского муниципального округа, 
проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3.
Текущий контроль над регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) администрации Молоковского муниципального округа осуществляет специалист ответственного структурного подразделения.

5.4.
Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.

5.5.
О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

5.6.
В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Тверской области и Российской Федерации.

5.7.
Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами  ГАУ МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами  ГАУ МФЦ.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

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

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Комитета по управлению имуществом, его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Комитета по управлению имуществом, его должностных лиц, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.3  Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

6.4 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Комитет по управлению имуществом, Молоковский филиал ГАУ «МФЦ». 

6.5 Жалоба может быть подана непосредственно в Комитет по управлению имуществом или Молоковский филиал ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт www.molokovoadm.ru или Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Комитета по управлению имуществом.

6.6 Жалоба должна содержать:

а) наименование Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.7 Жалоба, поступившая в Комитет по управлению имуществом, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Комитете по управлению имуществом, а в случае обжалования отказа Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом 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 в Комитете по управлению имуществом.

6.8 При поступлении жалобы в Молоковский филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Комитет по управлению имуществом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Комитетом по управлению имуществом.

6.9 По результатам рассмотрения жалобы Комитет по управлению имуществом принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом по управлению имуществом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Комитета по управлению имуществом по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 157 настоящего раздела.

6.10  Комитет по управлению имуществом вправе оставить жалобу без ответа в случае:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.11 Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

а) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 197 , дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

б) В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 197, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.12 В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте www.molokovoadm.ru мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

6.13 В случае подачи жалобы через Единый портал мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный электронной подписью руководителя Комитета по управлению имуществом, размещается в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

6.14 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель Комитета по управлению имуществом незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.15 Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

6.16 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.17 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Комитет по управлению имуществом, Молоковский филиал ГАУ «МФЦ». 

6.18 Жалоба может быть подана непосредственно в Комитет по управлению имуществом или Молоковский филиал ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана через сайт www.molokovoadm.ru или Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Комитета по управлению имуществом.

6.19 Жалоба должна содержать:

а) наименование Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.20 Жалоба, поступившая в Комитет по управлению имуществом, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Комитете по управлению имуществом, а в случае обжалования отказа Комитета по управлению имуществом, должностного лица Комитета по управлению имуществом 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 в Комитете по управлению имуществом.

6.21 При поступлении жалобы в Молоковский филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Комитет по управлению имуществом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Комитетом по управлению имуществом.

6.22 По результатам рассмотрения жалобы Комитет по управлению имуществом принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом по управлению имуществом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Комитета по управлению имуществом по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 157 настоящего раздела.

6.23 Комитет по управлению имуществом вправе оставить жалобу без ответа в случае:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.24 Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

а)В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 197 , дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

б) В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 197, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.25 В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте www.molokovoadm.ru мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

6.26 В случае подачи жалобы через Единый портал мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный электронной подписью руководителя Комитета по управлению имуществом, размещается в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

6.27 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель Комитета по управлению имуществом незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.28 Решение по жалобе может быть обжаловано в вышестоящий орган местного самоуправления, а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

6.29 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

                                                                                                                                  Приложение 1

к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации

Сведения о Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области, Комитете по управлению имуществом Молоковского муниципального округа, 

предоставляющем муниципальную услугу (далее - Комитет по управлению имуществом)

Место нахождения: 171680 Тверская область пгт. Молоково ул. Ленина д.13

Телефон / факс: 8(48275)2-10-44; 2-10-53

Адрес электронной почты: molokovokui@mail.ru
Сайт Администрации Молоковского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.molokovoadm.ru: 
Контактные телефоны: 8(48275)2-10-44; 2-10-53

Время работы Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области, Комитета по управлению имуществом:

понедельник-четверг:  08:24-17:30

пятница и предпраздничные дни: 08:24 – 17:00. 

перерыв на обед: с 13:00 до 14:00

суббота, воскресенье: выходные дни



Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приложение 2
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
Информация о местах нахождения, 

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Сведения

о филиале государственного автономного учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е-mail
	График работы

	Государственное автономное учреждение тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Молоковский филиал
	171760, Тверская область, пгт. Молоково, ул. Ленина, д.14
	8(4822)787813
	molokovo@mfc-tver.ru
	с 9-00 до 18-00  без обеда

Выходные дни: суббота, воскресенье


Приложение 3
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
___________________________________________

___________________________________________

от гр. ___________________________________________

                                                                                                             (Ф.И.О.)

___________________________________________

гражданство ___________________________________________

паспорт: ___________________________________________

__________________________________________,

(или иной документ, удостоверяющий личность)

проживающего по адресу: __________________________________________

___________________________________________

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приватизации жилого помещения (дома, квартиры, комнаты в жилом здании)

На основании Закона РФ  "О  приватизации жилищного фонда в  РФ" прошу (просим) передать  в ___________________________________________ собственность,  
                              / индивидуальную, общедолевую /
занимаемую     мной (нами)_____________________________________________________
отдельное  жилое помещение ________________________________________________, 

                                              / квартиру, комнату, помещение в жилом здании /

состоящее из ____________________ комнат и расположенное на______________этаже

___________________________________________________________________________                                                                    / многоквартирного жилого дома, жилого здания /

находящегося по адресу: Тверская область, Молоковский МО, ____________________,
___________________________________________________________________________
Общая площадь жилого помещения (без учета лоджий и балконов) по сведениям жилищно-эксплуатационной организации: ______ кв.м., по сведениям технической инвентаризации: ______ кв.м.*)
*) В случае, если техническая инвентаризация и кадастровый учет жилого помещения не проводился, сведения указываются  на основании данных жилищно-эксплуатационной организации (или управляющей компании) для расчета коммунальных платежей и иных расходов на содержание жилого дома, которые подлежат уточнению по результатам проведения технической инвентаризации и кадастрового учета объектов недвижимости. 

Состав граждан, участвующих в приватизации жилого помещения и подлежащих включению в договор передачи жилого помещения в собственность граждан: 

	№ п/п
	Ф.И.О. всех граждан, в т.ч. временно отсутствующих, имеющих право постоянного пользования жилым помещением. Документ, удостоверяющий личность

(наименование, серия, номер, кем и когда выдан)
	Дата, месяц, год рождения
	Дата регистрации по месту жительства
	Доля

(при долевой собственности)
	Подписи граждан, участвующих в приватизации жилого помещения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подписи верны и личности удостоверены по документам

_______________________________________________________________________________

       (должность,                             подпись,                                                             Ф.И.О.)

                       М.П.                                                                          дата  «_____» _________________________ 20___ г.

Граждане, дающие согласие на приватизацию, но не участвующие в приватизации жилого помещения:
	№ п/п
	Ф.И.О. всех граждан, в т.ч. временно отсутствующих, имеющих право постоянного пользования жилым помещением. Документ, удостоверяющий личность (наименование, серия, номер, кем и когда выдан)
	Дата, месяц, год рождения
	Дата регистрации по месту жительства
	Подписи граждан, дающих согласие на 

приватизацию жилого помещения 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подписи верны и личности удостоверены по документам

________________________________________________________________________________       (должность,    подпись,  Ф.И.О.)

                       М.П.                                                                          дата  «_____» _________________________ 20___ г.

Сведения о жилом помещении, а также состав лиц, имеющих право пользования жилым помещением, указаны верно. 

Подпись должностного лица: __________________________________________________________________
(подпись)                                                  (Ф.И.О.)                                         (должность)

М.П.                                                                             дата «_____» _________ 20 ___ г.

	
	


Даю согласие на обработку  персональных данных и подтверждаю достоверность представленных сведений.

«____»___________»20___г.

______________________________


_____________________

(подпись)







ф.и.о.

Примечание: За указание неправильных сведений подписавшие заявление несут ответственность по закону.
Граждане, имеющие право постоянного пользования жилым помещением, но не принимающие участие в его приватизации, дают согласие другим проживающим в жилом помещении гражданам на его приватизацию. Такое согласие может быть оформлено как на самом заявлении о приватизации, так и отдельным заявлением, содержащим согласие на приватизацию жилого помещения и отказ гражданина от своего участия в приватизации. Заявление об отказе от участия в приватизации оформляется в нотариальной форме.

Заявление о согласии на приватизацию жилого помещения и отказе гражданина от своего участия в приватизации может быть подписано представителем гражданина, действующим на основании надлежащим образом удостоверенной доверенности, содержащей необходимые полномочия на совершение действий по отказу от участия в приватизации жилого помещения.
Приложение 4
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ
№ _________ от ____________________
(соответствует реквизитам, указанным в журнале регистрации)
Выдана_______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
Перечень документов, представленных заявителем самостоятельно:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

4. ____________________________________________________________

5. ____________________________________________________________

6. ____________________________________________________________

7. ____________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам (заполняется в случае, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе):

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

4. ____________________________________________________________

5. ____________________________________________________________

6. ____________________________________________________________

Приложение 5
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
Кому     ____________________

_______________________________________________

от ___________________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________________________________

телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу исключить меня из числа участников приватизации жилого помещения, расположенного по адресу: ______________________________,

____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________               ______________                         _____________

 (дата)                                   (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Подпись заявителя удостоверяю:

________________               ______________                         _____________

 (должность)                            (подпись)                                     (Ф.И.О.)

______________________________

(дата)

Приложение 6
к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          ┌────────────────────────────────────────────────────┐

          │Поступление заявления о предоставлении муниципальной│

          │услуги с необходимым пакетом документов             │

          │ (в том числе через МФЦ и ПГУ ЛО)                   │

          └─────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                   \/

                 ┌──────────────────────────────────────┐

                 │Сотрудник проверяет предмет обращения,│

                 │личность заявителя и его полномочия   │

                 └──────────────────┬───────────────────┘

                                    \/

              ┌─────────────────────────────────────────────┐

              │Специалист проверяет наличие всех документов,│

              │сверяет оригиналы и копии документов друг    │

              │с другом                                     │

              └─────────────────────┬───────────────────────┘

                                    \/

         ┌───┐  ┌───────────────────────────────────────┐   ┌──┐

         │Нет│<─┤Все документы в наличии и соответствуют├─> │Да│

         └─┬─┘  │требованиям                            │   └─┬┘

           │    └───────────────────────────────────────┘     │

           \/                                                 \/

┌─────────────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────────┐

│Специалист уведомляет заявителя          │ │Специалист формирует результат         │

│о наличии препятствий для предоставления │ │административной процедуры и направляет│

│муниципальной услуги и предлагает принять│ │заявителя на регистрацию заявления     │

│меры по их устранению                    │ └─────────────────┬─────────────────────┘

└───────────┬─────────────────────────────┘                   \/

            \/                              ┌───────────────────────────────────────────────┐

┌──────────────────────────┐                │В справочно-информационной службе администрации│

│Готовится отказ в оказании│                │МО осуществляется регистрация заявления        │

│муниципальной услуги      │                │с направлением на рассмотрение начальника      │

└──────────────────────────┘                │отдела по учету и распределению жилья          │

                       │                    └─────────────────┬─────────────────────────────┘

                      /\                                      \/

                       │                    ┌───────────────────────────────────────────────┐

                       │                    │Руководитель администрации МО                  │

                       │                    │принимает решение о назначении                 │

                       │                    │ответственного специалиста для предоставления  │

                       │                    │муниципальной услуги                           │

                       │                    └─────────────────┬─────────────────────────────┘

                       │                                      \/

                       │                    ┌────────────────────────────────────────────────┐

                       │                    │Специалист получает заявление и пакет документов│

                     ┌─┴─┐                  │для рассмотрения. При наличии правовых оснований│

                     │Нет│<─────────────────┤специалист приступает к оформлению договора     │

                     └───┘                  │передачи жилого помещения в собственность       │

                                            │заявителя и членов его семьи                    │

                                            └────────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                     \/

                                                                   ┌──┐

                                                                   │Да│

                                                                   └┬─┘

                                                                    \/

                                             ┌───────────────────────────────────────────────  

                                             │В случае предоставления гражданином заявления о│

                                             │предоставлении услуги через МФЦ или в          │

                                             │электронном виде, информирование заявителя о   │

                                             │принятии решения направляется в МФЦ или        │

                                             │в письменном виде путем почтовых  отправлений  │

                                             │либо по электронной почте либо через функционал│ 

                                             │личного кабинета ПГУ ЛО                        │

                                             └─────────────────┬─────────────────────────────┘

                                                               \/

                                            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

                                            │Граждане подписывают договор передачи лично      │

                                            │в присутствии специалиста отдела или сотрудника  │

                                            │МФЦ, который регистрирует договор в соответству- │                             

                                            │ющем журнале, либо получают договор по почте     │
                                            │(при обращении через ПГУ). Граждане получают  │
                                            │ договор                                                                                                                           

Приложение 7
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
от   ________________________________

(ф.и.о. должностного лица, 

полное наименование органа, адрес местонахождения)

от ________________________________

(полное наименование заявителя -

юридического лица или фамилия,

имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
(Дата, подпись заявителя)
Приложение 8
к административному регламенту «Передача в собственность
 граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся 
в муниципальной собственности (приватизация жилого фонда) 
Молоковского муниципального округа Тверской области»
Договор №1

передачи жилого помещения в собственность

(приватизация жилого помещения)

пгт. Молоково Тверской области                                                "___" ______________ 202__ г.

             Администрация Молоковского муниципального округа Тверской области 

ОГРН 1026901540918  ИНН   6933000352/ КПП 693301001, юридический адрес 171680 Тверская область Молоковский муниципальный округ,  поселок городского типа Молоково, ул. Ленина дом 13, именуемая в дальнейшем "Уполномоченный орган", в лице Главы  Молоковского муниципального округа ______________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и 
	№ п/п
	Ф.И.О., дата рождения, документ, удостоверяющий личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и кем выдан)
	Размер доли

	
	
	

	
	
	


именуемые в дальнейшем "Участники приватизации", с другой стороны, а совместно именуемые "Стороны", заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Уполномоченный орган на основании закона Российской Федерации Федерального закона «О приватизации государственного и муниципального имущества» обязуется передать в собственность Участнику приватизации в обусловленный договором срок, квартиру (именуемое в дальнейшем "Жилое помещение"), расположенное по адресу: Тверская область, Молоковский муниципальный округ, _______________________________

_______________________________________________________________________________.

 1.2.   Передаваемое   по  настоящему  Договору  Жилое  помещение  имеет
следующие характеристики: однокомнатная квартира, расположенная на 1 этаже, общей площадью _______ (_________) квадратных метра, в том числе жилой площадью ______ (________________________________) кв. метров.

    1.3. Жилое помещение передается Участникам приватизации, Уполномоченным органом на безвозмездной основе.

    1.4. Передаваемое в соответствии с условиями настоящего Договора Жилое помещение относится к государственному/муниципальному жилищному фонду, что подтверждается договором социального найма жилого помещения № ____ от ____________.

    1.5. Ранее право на безвозмездное приобретение в собственность в порядке приватизации Жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде социального использования Участниками приватизации использовано не было.

    1.6. После приватизации право пользования Жилым помещением, указанным в п. 1.1 настоящего Договора, сохраняют следующие лица:

	    ( Ф.И.О) адрес места жительства, паспортные данные)

	

	

	


       1.7. Переход права собственности на Жилое помещение к Участникам приватизации осуществляется с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре недвижимости.

1.8. Все расходы, связанные с государственной регистрацией перехода права собственности, несут Участники приватизации.

1.9. Уполномоченный орган подтверждает отсутствие каких-либо не названных в настоящем Договоре обременений в отношении отчуждаемого Жилого помещения.

2. Ответственность Сторон  и форс-мажорные обстоятельства

2.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

2.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, возникших после заключения настоящего Договора в результате обстоятельств чрезвычайного характера, которые Стороны не могли предвидеть или предотвратить.

2.3. При наступлении обстоятельств, указанных в п. 2.2 настоящего Договора, каждая Сторона должна без промедления известить о них в письменном виде другую Сторону.

2.4. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, а также официальные документы, удостоверяющие наличие этих обстоятельств и, по возможности, дающие оценку их влияния на возможность исполнения Стороной своих обязательств по настоящему Договору.

2.5. В случае наступления обстоятельств, предусмотренных в п. 2.2 настоящего Договора, срок выполнения Стороной обязательств по настоящему Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.

2.6. Если наступившие обстоятельства, перечисленные в п. 2.2 настоящего Договора, и их последствия продолжают действовать более двух месяцев, Стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения настоящего Договора.

3. Разрешение споров

3.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.

3.2. Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4. Срок действия Договора. Порядок изменения и расторжения Договора

4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует до исполнения сторонами своих обязанностей.

4.2. Условия настоящего Договора могут быть изменены по взаимному согласию Сторон путем подписания письменного соглашения.

5. Заключительные положения

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

5.2. Стороны обязуются письменно извещать друг друга о смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

    5.3. Настоящий Договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую

юридическую силу, по одному для каждой  из Сторон,  и  один  экземпляр  для

органа регистрации прав.

5.4. Во всем остальном, что не урегулировано настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон
	Администрация Молоковского

муниципального округа Тверской области 

ОГРН 1026901540918

ИНН 6933000352

КПП 693301001

ОКПО 04028923

Юридический адрес: 171680 Тверская область, Молоковский

район, пгт. Молоково, ул. Ленина, д.13

Телефон: (48275)2-13-61, 2-13-77

Факс: 2-13-77

Адрес электронной почты:

molokovskiy_reg@ tverreg.ru
Глава Молоковского муниципального округа

_____________  Ф.И.О.

«_____»_____________202_г

М.П.
	_________________________________

дата рождения: ___________________

Адрес регистрации: 171680

Тверская область, Молоковский район, 

_________________________________                       

паспорт гражданина РФ 

серия ___________________________

выдан: __________________________

дата выдачи: _____________________

код подразделения ________________
____________   Ф.И.О

«_____»_____________202_г




Акт приема-передачи

к Договору передачи жилого помещения в собственность

(приватизация жилого помещения) 

от «____»_________ 202____ г. № ____
пгт.  Молоково                                                                                          " ____"  _______   202_ г.

          Администрация Молоковского муниципального округа Тверской области, юридический адрес: 171680, Тверская область, пгт. Молоково, ул. Ленина, д.13, ОГРН 1026901540918, ИНН 6933000352  КПП 693301001, в лице Главы Молоковского муниципального округа Тверской области  ________________________________, действующего на основании Устава, именуемая в  дальнейшем «Уполномоченный орган»,  с одной  стороны, и 
      - ___________________________ года рождения, паспорт гражданина РФ серия ____, №______ выдан _________________________________________________________________;
           - ___________________________ года рождения, паспорт гражданина РФ серия ____, №______ выдан _________________________________________________________________;
зарегистрированные  по адресу: Тверская область, пгт. Молоково, _______________________ именуемый в дальнейшем «Участники приватизации» с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», составили настоящий акт о нижеследующем:

1. В соответствии с Договором передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения) от ____________ г. № _____ «Уполномоченный орган»,  передал, а «Участники приватизации» приняли в собственность   квартиру общей  площадью _____ кв. м, адрес: Российская Федерация, Тверская область, ___________________________________.  
2.   Претензий   «Участниками приватизации» к  «Уполномоченному органу»,  по  передаваемой квартире не имеется.

3. Настоящим актом каждая из сторон по договору подтверждает, что обязательства Сторон выполнены, у Сторон нет друг к другу претензий по существу договора.

4.  Уклонение  одной  из  Сторон от подписания настоящего акта расценивается,   как   отказ  «Уполномоченного органа» от  исполнения  обязанности передать квартиру, а «Участников приватизации»  - обязанности принять квартиру (ст. 556 Гражданского кодекса Российской Федерации).

5.  Настоящий    акт  приема – передачи квартиры составлен  в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой Стороны.

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон
	Администрация Молоковского

муниципального округа Тверской области 

ОГРН 1026901540918

ИНН 6933000352

КПП 693301001

ОКПО 04028923

Юридический адрес: 171680 Тверская область, Молоковский

район, пгт. Молоково, ул. Ленина, д.13

Телефон: (48275)2-13-61, 2-13-77

Факс: 2-13-77

Адрес электронной почты:

molokovskiy_reg@ tverreg.ru
Глава Молоковского муниципального округа

_____________  Ф.И.О.

«_____»_____________202_г

М.П.
	_________________________________

дата рождения: ___________________

Адрес регистрации: 171680

Тверская область, Молоковский район, 

_________________________________                       

паспорт гражданина РФ 

серия ___________________________

выдан: __________________________

дата выдачи: _____________________

код подразделения ________________
____________   Ф.И.О

«_____»_____________202_г
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