 АДМИНИСТРАЦИЯ СУСУМАНСКОГО   
ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 28.06.2017 года                                            № 390                                                             
г. Сусуман  

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 

«Приватизация  жилых помещений, 

занимаемых по договорам социального найма, 

расположенных на территории 

Сусуманского городского округа»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с  Уставом муниципального образования «Сусуманский городской округ», администрация Сусуманского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация  жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, расположенных на территории Сусуманского городского округа», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному  опубликованию и размещению                          на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого   заместителя главы администрации Сусуманского городского округа Ясакову М.О.
И.о. главы Сусуманского городского округа                                                             М.О. Ясакова
Приложение 

к постановлению

 администрации 

Сусуманского городского округа

от 28.06.2017 г. № 390
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Приватизация  жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, расположенных на территории Сусуманского городского округа»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация  жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, расположенных на территории Сусуманского городского округа» (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Приватизация  жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, расположенных на территории Сусуманского городского округа» (далее – муниципальная услуга), в том числе, сроки и последовательность административных процедур и действий, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 1.2. Круг заявителей.

 Граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения жилищного фонда муниципального образования «Сусуманский городской округ» на основании договора социального найма и (или) ордера на жилое помещение.
От имени заявителя могут обращаться их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы:

1) местонахождение: 

· Управление городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман,  ул. Советская, д.19 (далее УГХ и ЖТ);
· Отдел по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю  управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман, ул. Советская, д.19, каб. 3.
2) почтовый адрес: 

· 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район,                            город Сусуман,  ул. Советская, д.19.

3) график работы:

· понедельник – четверг: с 9-00 до 17-45;

· пятница: с 9-00 до 17-30; 

· перерыв: с 12-30 до 14-00;

· выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни;

· в предпраздничные дни – на 1 час короче.

        1.3.2.  Справочные телефоны, факс:

1) факс:

· (41345) 2-15-36 (Управление городского хозяйства и жизнеобеспечения территории  Сусуманского городского округа);

2) телефоны:

· (41345) 2-15-36 (приемная Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа);

· (41345) 2-15-32 (начальник отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа);

· (41345) 2-15-36 (специалист отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа) (далее – Специалист).

1.3.3. Адрес официального сайта и электронной почты:

1) официальный сайт:

· www.susumanskiy-rayon.ru;
2) электронная почта: 

· ssmadm@mail.ru (приемная администрации Сусуманского городского округа);
· upravsusuman@mail.ru (приемная Управления городского хозяйства                                        и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа).
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистами.
Специалисты осуществляют информирование по следующим направлениям:

·  о местонахождении и графике работы отдела по жилищным вопросам                                         и муниципальному жилищному контролю Управления городского хозяйства                                       и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа;

·  о справочных номерах телефонов отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа;

·  об адресе официального сайта администрации муниципального образования «Сусуманский городской округ» в сети «Интернет», адресах электронной почты УГХ и ЖТ и администрации Сусуманского городского округа,  о возможности предоставления  муниципальной услуги                           в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

· полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность.

Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме.                        Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать               15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в  электронной форме. При поступлении письменных обращений в УГХ и ЖТ ответ на обращение направляется посредством почтовой связи  в адрес заявителя и (или) посредством электронной почты или лично заявителю  (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) в срок, не превышающий тридцати календарных дней                     со дня регистрации обращения.

1.3.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону)                     со Специалистами, ответственными за консультацию; 

·  взаимодействия Специалистов с заявителями по почте, электронной почте; 
·  информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа в сети «Интернет», на Едином портале, на  информационных стендах, размещенных в помещении УГХ и ЖТ. 

1.3.6. На информационных стендах, размещенных в помещении Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, а также на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа размещаются следующие материалы:

         - текст настоящего Регламента;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

          - перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также  должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

·  блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1);

·  образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

·  адреса, телефоны и графики работы отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ;

·  адрес электронной почты УГХ и ЖТ, адрес электронной почты администрации  Сусуманского городского округа
·  адрес Единого портала. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги,  информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

1.3.7. На Едином портале размещаются:

·  порядок предоставления муниципальной услуги;

·  адрес официального сайта администрации муниципального образования «Сусуманский городской округ»;

·  почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

·  сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

·  настоящий Регламент;

·  нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
·  график (режим) работы отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ;
·  порядок получения консультаций;

·  порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Приватизация жилых помещений, занимаемых               по договорам социального найма, расположенных на территории Сусуманского городского округа». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Сусуманского городского округа, в лице Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа (далее УГХ и ЖТ). 

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю Управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа (далее – Специалист).

2.2.1. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан и выдача его заявителю;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2-х (двух) месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложенным комплектов документов, необходимых для предоставления данного вида муниципальной услуги, предусмотренных в п. 2.6, раздела 2 настоящего Регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;


- Гражданский Кодекс Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации;


- Семейный Кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда                                   в Российской Федерации»;

-Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 -Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству                       от 18.11.1993 г. № 4 «Об утверждении примерного  положения  о бесплатной приватизации жилищного фонда Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «Сусуманский городской округ».

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

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется при наличии следующих документов: 
1)  заявление на приватизацию жилого помещения в собственность граждан (приложение                  № 2); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, имеющих право пользования жилым помещением; 

3) договор социального найма (копию ордера на жилое помещение – при наличии), подтверждающий право пользования  жилым помещением заявителем и членами его семьи, в случае отсутствия в органе местного самоуправления;
4) справка о проживании и регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи с 1991 года (т.е. с момента вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации») по дату подачи заявления о приватизации жилого помещения в собственность граждан; 
5) справка о составе семьи  с подтверждением регистрации граждан по данному адресу (выписка из ФЛС);

6) выписка из учета объектов капитального строительства, подтверждающая, что ранее гражданами право на приватизацию жилья не было использовано до 25 января 2000 года (дата создания регистрирующего органа, в настоящее время - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии), в соответствии со справкой,                          указанной в п. 4;
7) выписка об объектах недвижимости (инвентаризационная оценка) на дату подачи  заявителем заявления  на приватизацию жилого помещения;
8) нотариально заверенное согласие  нанимателя или зарегистрированного члена семьи на приватизацию жилого помещения, которые ранее  использовали право на приватизацию;
9) нотариально заверенный отказ  нанимателя или зарегистрированного члена семьи на приватизацию жилого помещения, которые ранее не  использовали право на приватизацию;

10)  в случае, невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения -  нотариальная доверенность, оформленная  в установленном законодательством Российской Федерации порядке, подтверждающая полномочия представителя,;

11) в случае участия в приватизации недееспособного  или ограниченно дееспособного лица, необходимо предоставить следующие документы:
   а)   решение суда о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным;

  б) акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным лицом или лицом ограниченно дееспособным.

12) документы, подтверждающий изменение имени или фамилии, лица участвующего в приватизации жилого помещения.
13) свидетельство о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающий полномочия лица, подписывающего договор от имени несовершеннолетнего,                     в случае, если, стороной  по указанному договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой либо ребенком, оставшимся без попечения родителей (подлинник и копия). 
2.6.2. Документы должны быть представлены в подлинниках. Копии документов предоставляются вместе с оригиналами для определения их достоверности, после чего оригиналы документов незамедлительно возвращаются заявителю.
Специалист, принимающий документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

2.6.3. Документы,  указанные в п.п. 5,   п. 2.6.1 настоящего Регламента заявитель вправе предоставить самостоятельно. В случае непредставления заявителем документов, указанных                         в п.п. 5,  п. 2.6.1 настоящего Регламента специалист в рамках межведомственного взаимодействия получает их самостоятельно. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)  заявление на приватизацию жилого помещения заполнено и подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;

2)  невозможность прочтения текста заявления и прилагаемых к нему документов,  а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений;

3) представлен не полный пакет документов;

4) при подаче документов несколькими заявителями, присутствуют не все члены  семьи, участвующие в приватизации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1)  жилое помещение не является муниципальной собственностью;

2) жилое помещение предоставлено заявителю либо членам его семьи по договору служебного найма жилого помещения;
3)  непредставление документов предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Регламента, которые заявитель должен предоставить самостоятельно;
4)  в представленных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

5) представленные документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) заявитель(ли) ранее участвовал в приватизации (за исключением случаев участия в приватизации в несовершеннолетнем возрасте);

7) в документах отсутствует согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14-ти до 18-ти лет, в случае если указанные несовершеннолетние подали заявление на приватизацию жилого помещения;
8)   жилое помещение находится в аварийном состоянии или в общежитии, либо не пригодно для проживания;

9) жилое помещение занимают временные жильцы и поднаниматели;

10) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;
13) с заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо;
14) поступило заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов, приложенных к заявлению;
15) наличие спора в отношении жилого помещения, подлежащего приватизации, рассматриваемого в судебных органах. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.
2.10.2 Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.
2.10.3.Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2-х месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложенным комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Заявление с приложенными документами, поступившее в УГХ и ЖТ при непосредственном обращении заявителя или почтовым отправлением, подлежит обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней с момента поступления в УГХ и ЖТ;
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,                    к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Помещение, где предоставляется муниципальная услуга, расположено в здании                     по адресу: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район,  город Сусуман, ул.Советская, д. 19, кабинет 3. 

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ заявителей к месту предоставления услуги (в том числе, для граждан с ограниченными возможностями).

Территория, прилегающая к зданию, должна предусматривать место для парковки транспортных средств заявителей. 

2.12.2.  Помещение оборудовано:

 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.12.3. Места для получения информации и заполнения документов, оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.

2.12.4. Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.5. Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями,  столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.

2.12.6. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки               и возможностей для их размещения в здании. 

2.12.7. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителем с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь.  Обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

          2.12.8. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации «Сусуманского городского округа» (www.susumanskiy-rayon.ru), на Едином портале. 
2.12.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному                       и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.



2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

 
3) обоснованность отказов в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;    
4)  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа в сети «Интернет»,                           на  Едином портале, на  информационных стендах, размещенных в помещении УГХ иЖТ;
   5) отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, ответственность за предоставление муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в Многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальная услуга в многофункциональном центре, а также в электронной форме                                           не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
 3.1. Состав административных процедур.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1. Прием у заявителя(ей) либо его представителя заявления, пакета документов к нему и  регистрация поступивших документов.

   2.  Проверка комплектности и рассмотрение документов;
3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


4. Предоставление муниципальной услуги - заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


    3.2. Последовательность административных процедур.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме к настоящему Регламенту (приложение №1).

        3.2.1.  Административная процедура «Прием у заявителя (ей) либо его представителя заявления и представленных к нему документов и регистрация поступивших документов».
         3.2.1.1.Основанием для начала административной процедуры - прием у заявителя(ей) либо его представителя заявления и представленных к нему документов и регистрация поступивших документов, является поступление в УГХ и ЖТ заявления  на приватизацию жилого помещения (приложение № 2) в форме письменного обращения с подписью заявителя(ей) либо его уполномоченного представителя и предъявление перечня документов предусмотренных  п. 2.6.1.  настоящего Регламента. 

3.2.1.2. Ответственным за данную процедуру является секретарь УГХ и ЖТ.

Секретарь УГХ и ЖТ, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции в УГХ и ЖТ, осуществляет прием и регистрацию заявления и приложенных к нему документов в журнале учета входящей корреспонденции с указанием даты и времени подачи документов.             В день регистрации, заявление и приложенные к нему документы передаются руководителю УГХ и ЖТ для рассмотрения и наложения резолюции. Руководитель УГХ и ЖТ налагает резолюцию и передает заявление и сопутствующие к нему документы в порядке общего делопроизводства на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.1.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов; передача их на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.1.4.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления на приватизацию жилого помещения в журнале учета входящей корреспонденции. 
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет  не более 2-х рабочих дней.
3.2.2.  Административная процедура «Проверка комплектности и рассмотрение документов».
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления на приватизацию жилого помещения с прилагаемыми к нему документами.
3.2.2.2. Ответственным за данную административную процедуру является специалист отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ (далее – Специалист).

3.2.2.3.  Специалист  осуществляет проверку представленного заявления и сопутствующих документов на соответствие установленным требованиям и на наличие  или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в том числе удостоверяясь, что:

-документы заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

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

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае непредставления документов, указанных в п.п. 5 п. 2.6.1 настоящего Регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку  межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является проведенная специалистом проверка комплектности и рассмотрение документов, в результате которой в случае необходимости формируются межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, либо оформляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
     Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 8-ми  рабочих дней.

3.3.3.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление  Заявителем документов, указанных  в п.п. 5 п. 2.6.1 настоящего Регламента.
3.3.3.2. Ответственным за данную административную процедуру является специалист отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ Сусуманского городского округа.

3.3.3.3. Специалист направляет запросы посредством системы межведомственного электронного взаимодействия в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является оформление и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация межведомственных запросов в книге регистрации исходящей корреспонденции УГХ и ЖТ. 

   Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5-ти рабочих дней.

   Срок получения ответов на межведомственные запросы из организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 25-ти рабочих дней.


    3.3.4. Предоставление муниципальной услуги - заключение договора передачи 

жилого помещения в собственность граждан, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный Специалистом пакет документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Регламента.  
3.3.4.2. Ответственным за данную административную процедуру является Специалист.

3.3.4.3.После проведения проверки заявления на приватизацию и приложенного к нему пакета документов, в т.ч. полученных в рамках межведомственного взаимодействия,  Специалист подготавливает договор передачи жилого помещения в собственность граждан.
В договор передачи жилого помещения в собственность граждан включаются несовершеннолетние, имеющие право пользования данным жилым помещением и проживающие совместно с лицами, которым это жилое помещение передается в общую с несовершеннолетними собственность, или несовершеннолетние, проживающие отдельно от указанных лиц, но не утратившие право пользования данным жилым помещением.

Договор передачи должен содержать следующие сведения:

-наименование органа местного самоуправления;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя (представителя Заявителя со ссылкой на доверенность);

-предмет договора - жилое помещение, передаваемое безвозмездно в собственность Заявителю с краткой характеристикой объекта недвижимости;

-в случае, если жилое помещение передается в общую долевую собственность перечисляются все получатели муниципальной услуги, с указанием доли собственности каждого;

-момент возникновения права собственности на жилое помещение;

-порядок разрешения споров;

-адреса сторон, заключивших договор передачи жилого помещения в собственность граждан.
Договор передачи жилого помещения в собственность граждан оформляется в трех экземплярах, а в случае передачи жилого помещения  в общую долевую собственность граждан, договор оформляется в количестве экземпляров, учитывающем количество участников общей долевой собственности.

Договор передачи жилого помещения в собственность граждан подписывается главой Сусуманского городского округа либо специалистом отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ, действующего на основании доверенности на право подписи договора передачи жилого помещения в собственность граждан, выданной главой Сусуманского городского округа. 

3.3.4.4.  Специалист отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ в течение 1 дня регистрирует договор передачи жилого помещения в собственность граждан в реестре договоров передачи жилого помещения в собственность граждан.

3.3.4.5. В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, о чем специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сообщается заявителю  посредством телефонного звонка и путем направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги                                почтовой связью заказным письмом с уведомлением и посредством  электронной почты (при наличии).  

3.4.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является подписание  договора передачи жилого помещения в собственность граждан, либо уведомление об отказе                    в предоставлении муниципальной услуги посредством телефонного звонка и направление указанного уведомления посредством почтовой и электронной связи (при наличии). 
3.4.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация договора передачи жилого помещения в собственность граждан в реестре договоров передачи жилого помещения в собственность граждан, либо регистрация уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги в книге исходящей корреспонденции УГХ и ЖТ. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5-ти рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений должностными лицами ответственными за предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно руководителем                         УГХ и ЖТ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы УГХ и ЖТ, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Сусуманского городского округа или руководитель УГХ и ЖТ.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации  муниципального образования «Сусуманский городской округ».
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Персональная ответственность специалистов отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ за принимаемые решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения Регламента, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

В случае выявления нарушений, специалист отдела по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ и иные должностные лица, принимавшие участие в принятии решений (осуществлении действий) в ходе оказания муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги,                                            в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане,                              их объединения и организации имеют право запросить и получить, а специалисты отдела                            по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю УГХ и ЖТ обязаны                                  им предоставить возможность, ознакомления с документами и материалами, относящимися                        к предоставлению муниципальной  услуги, а также непосредственно затрагивающими их права                      и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

4.4.2. По результатам рассмотрения документов и материалов граждане,                               их объединения   и    организации   направляют  в  администрацию  муниципального образования 
«Сусуманский городской округ» предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2)  Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

4) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

7) Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,                          с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация  жилых помещений, занимаемых

 по договорам социального найма,

расположенных на территории 

Сусуманского городского округа»

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги
«Приватизация  жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма,

расположенных на территории Сусуманского городского округа»

	Прием у заявителя(лей) либо его представителя заявления и представленных к нему документов и регистрация поступивших документов 



	Проверка комплектности и рассмотрение документов 

	


	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги




	Предоставление муниципальной услуги - заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги


Приложение 2
К административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация  жилых помещений, занимаемых

 по договорам социального найма,

расположенных на территории 

Сусуманского городского округа»
В управление УГХ и ЖТ
Сусуманского городского округа
                                  ___________________________________

                                    от __________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________
                                        /фамилии, инициалы гр-н, кон. телефон/

   паспорт серия   _________ №___________

 
 выдан (когда, кем)____________________        


___________________________________________


тел. ________________________________

Заявление
на приватизацию жилого помещения

    Прошу   жилое помещение,  расположенное по адресу:
г.____________________ул.__________________ дом № ______, кв._______ передать                                     в собственность    одного    лица,    общую    совместную    или    общую    долевую                                                                  

                                                                      (нужное подчеркнуть)
следующего(их) гражданина(граждан):.
    Фамилия, имя, отчество.  Дата рождения  (число,  месяц,  год).  Доля  в собственности  (указывается при  приватизации  на  условиях  общей  долевой собственности)

    1 _____________________________________________________________________

    2 _____________________________________________________________________

    3 _____________________________________________________________________

    4 _____________________________________________________________________  
  Настоящим подтверждаем, что в бесплатной приватизации жилого  помещения ранее не участвовали. Подписи всех совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет:

    1 _____________________________________________________________________

                          /фамилия, инициалы, подпись/

    2. ____________________________________________________________________

                          /фамилия, инициалы, подпись/

    3. ____________________________________________________________________

                          /фамилия, инициалы, подпись/

    К заявлению прилагается:

    1 ____________________________________________________________________

    2 ____________________________________________________________________

    3 ____________________________________________________________________

    4 ____________________________________________________________________

    5 ____________________________________________________________________

    6 ____________________________________________________________________

    7 ____________________________________________________________________

Заявление принял                                                                                     _______________________

                                                                                                                                         подпись

дата                                                                                                                          ___________________
Приложение 3
К административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация  жилых помещений, занимаемых

 по договорам социального найма,

расположенных на территории 

Сусуманского городского округа»

Д О Г О В О Р
передачи  жилого помещения в собственность   граждан

город Сусуман Сусуманский район Магаданская область

           Администрация Сусуманского городского округа, действующая от имени муниципального образования «Сусуманский городской округ» в лице ___________________________________, действующего(ей) на основании доверенности от _____________, удостоверенной главой Сусуманского городского округа  ____________,  действующий на основании Устава муниципального образования «Сусуманский городской округ», именуемый(ая) в дальнейшем «Администрация», с одной стороны и 

 «Гражданин» («Гражданка», «Граждане»)  ___________, _______ года рождения, место рождения: ______________, пол: _________, гражданство: РФ,  паспорт: _______________, выдан  __________________, дата выдачи: __________ года, код подразделения: ___________________________, зарегистрирован по адресу: ____________, ул. __________, дом____ квартира _____________  именуемый в дальнейшем  «Гражданин» («Гражданка», «Граждане») с другой стороны, заключили настоящий договор  о нижеследующем:

             1. «Администрация» ПЕРЕДАЛА, а «Гражданин» («Гражданин», «Гражданка») _____________ ПРИОБРЕЛ (И/А) квартиру, состоящую из ______ комнат(ы), общей площадью – ______м2(________), жилой площадью - ___ м2 (________) по адресу: _________________________.
Право на приватизацию жилого помещения реализуют граждане в долях (если собственность долевая):

1. ____________________________________    _________________________________


Ф.И.О.                                                     доля

2. ____________________________________    _________________________________


Ф.И.О.                                                     доля

3. ____________________________________    _________________________________


Ф.И.О.                                                     доля

Квартира расположена на ___________ этаже ____этажного благоустроенного жилого дома.
             2. Указанная квартира передается безвозмездно «Гражданину» («Гражданке», «Гражданам»)  ________ в  собственность.

 3. «Гражданин» («Гражданка», «Граждане») приобретает (ют) право собственности (владения, пользования, распоряжения) на указанную квартиру с момента государственной регистрации  настоящего договора в Управлении Федеральной службы  государственно регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области службы по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.

           4. В случае смерти «Гражданина» («Гражданки», «Граждан») все права и обязанности по настоящему договору  переходят к его наследникам на общих основаниях.

           5. Споры по договору могут быть вынесены главе Сусуманского городского округа либо решены в судебном порядке. Договор, может быть, расторгнут при волеизъявлении сторон договора («Администрации» и «Граждан» («Гражданки», «Граждан»)), а в случае спора – в судебном порядке по иску одной из сторон.

          6. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, производятся за счет «Гражданина» («Гражданки», «Граждан»).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

          7. Настоящий договор составлен и подписан в ____ подлинных экземплярах, один  из которых остается в делах «Администрации»,____ выдается собственнику (ам) на руки и один остается  в Управлении Федеральной службы  государственно регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области службы по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.

           8. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.                                                 

АДРЕСА  СТОРОН:

Администрация Сусуманского 

городского округа                                                                                                         Подпись 

в лице ________ 

___________________                                                                               _________________________

_____________________________
м.п.
«Гражданин (ка/не)» 

_________________________                                                                Подпись «Гражданина(ки/н)» 

Паспорт: _________,

Выдан: _____________________

дата выдачи: ________________ года
код подразделения: _________,                                                                      ___________________________

зарегистрирован(на/ны) по адресу: 
           
____________________________________
Договор зарегистрирован от _____- 20____ года за №  

