РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА 

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
22.01.2018                                                 г. Змеиногорск                                                 № 25
Об  утверждении Административного 

регламента  по предоставлению

муниципальной услуги «Осуществление 

передачи  (приватизации) жилого помещения

в собственность граждан»
            В целях реализации Жилищного кодекса Российской Федерации, руководствуясь Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилого фонда Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», п. 15 ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке приватизации жилищного фонда на территориимуниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края, утвержденного Змеиногорским городским Советом депутатов Змеиногорского района Алтайского края № 65 от 25.12.2012г.,  Уставом муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края   

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги     «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» (Приложение 1).

 2. Главному специалисту по управлению муниципальным имуществом администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края при рассмотрении заячвлений о передаче жилых помещений в собственность граждан руководствоваться настоящим административным регламентом.

3.  Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

  4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

города Змеиногорска                                                                                               В.В. Побойня

Крашенинникова Т.Ю.

 8 385 87 21971 
Утвержден 
 постановлением 
Администрации 
 города Змеиногорска 

Змеиногорского района 

Алтайского края  
 от 22.01.2018 г. № 25 
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«По осуществлению передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» 
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (приватизация) (далее – муниципальная услуга), 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации о 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.3. Муниципальную услугу оказывает Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края  (далее - Администрация). Оказание услуги непосредственно осуществляется уполномоченными должностными лицами Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края в соответствии с их должностными обязанностями. 
1.4. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги являются:
- заключение договора на передачу жилых помещений в собственность граждан.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие в жилых помещениях муниципального жилищного фонда города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, не использовавшие право на приватизацию.
1.6. При оказании муниципальной услуги Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края взаимодействует со следующими организациями: 
- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю;
- Сибирский филиал АО ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.
Взаимодействие с перечисленными в настоящем пункте органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Администрацией города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и, при необходимости, в рамках заключенных соглашений о межведомственном информационном взаимодействии.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги - Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу - Муниципальное образование город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края
 2.3. Результат предоставления услуги - Договор на передачу жилого помещения в собственность граждан
 2.4. Срок предоставления услуги - Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно быть принято в двухмесячный срок со дня подачи заявления.
 2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1). Заявление о передаче жилого помещения в собственность (Приложение 1). Заявление должно быть подписано всеми совместно проживающими в нем совершеннолетними гражданами, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет с письменного согласия родителей или других законных представителей, а также органов опеки и попечительства.
2). Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер или договор социального найма жилого помещения).
3). Паспорт, свидетельство о рождении несовершеннолетних членов семьи нанимателя, а также копии указанных документов.
4). Справка о составе семьи.
5). Технический паспорт жилого помещения (копия).
6). Справка о предыдущих местах проживания, начиная с июня 1991 года (если такая информация отсутствует в паспорте).
7). Доверенность на совершение сделки о приватизации жилья (оригинал или нотариально заверенная копия) – в случае представительства на основании доверенности.
 8). Справка о неиспользованном праве на приватизацию жилого помещения запрашивается в Сибирском филиале АО ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».
 2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - 15 минут
 2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги - 15 минут
 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
1). Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.
2). Исправления в подаваемых документах.
3). Непредставление оригиналов документов.
4). Предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
Отказ в приватизации жилого помещения допускается в случае:
- если с заявлением о приватизации жилого помещения обратилось ненадлежащее лицо;
- непредставления документов, определенных п. 2.5 настоящего Регламента;
- документы, представленные для приватизации жилого помещения согласно п. 2.5 настоящего Регламента, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- если право на приватизацию гражданином использовано;
 - отсутствия оснований для приватизации жилого помещения.
 2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил. 
Здание Администрации должно отвечать санитарным правилам и нормам.
При предоставлении муниципальной услуги, инвалидам и маломобильным группам населения обеспечивается:
- условия беспрепятственного доступа к зданию (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак – проводников), в котором услуга предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации, в котором предоставляется услуга, а также входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданию Администрации) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника в здание, в котором предоставляется услуга; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;. 
Рабочее место муниципального служащего оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. 
Места ожидания предоставления муниципальной услуги в здании оборудованы стульями. 
Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.
В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
-  график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок),
( адрес официального Интернет-сайта Администрации с указанием адреса электронной почты Администрации; 
( перечень документов;
( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
( порядок обжалования решений, действий или бездействия лица, в должностные обязанности которого вменены вопросы по осуществлению передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан, на территории города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края;
 - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.12. Режим работы органа, предоставляющего услугу, порядок доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
Место нахождения Администрации, время работы и телефон:
Алтайский край, Змеиногорский район, г.Змеиногорск, ул. Ленина,  д. 68 
 Часы работы:
 Понедельник-четверг 8.00-17.00
 Пятница 8.00-16.00
 Перерыв на обед 12.00-13.00
Суббота, воскресенье - выходные дни. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Телефоны: 
- главный специалист  8(38587) 2-19-71;
- приемная/факс: 8(38587) 2-15-70.
Адрес электронной почты: E-mail: AdmZmeinogorsk@yandex.ru
Адрес официального сайта Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края: http://www.администрация-города-змеиногорска.ru/.
 2.13. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги:
1. по телефону;
2. при личном приеме;
3. с использованием электронного информирования и публикации в СМИ.
 2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах:
1) в срок, указанный в пункте 2.4. Административного регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ);

2) в срок, указанный в пункте 2.4. Административного регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в органе местного самоуправления).
 2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
Не предоставляется
 2.16. Согласование услуги
Осуществляется Главой администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края  
 2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
Исправления вносятся при непосредственном обнаружении ошибки или по заявлению потребителя муниципальной услуги путем внесений исправлений в договор на передачу жилых помещений в собственность граждан. Срок - 7 дней
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
3.1. Заявитель лично и (или) по телефону, или в форме электронного документа обращается в Администрацию города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края  для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалист Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.
 3.2. Заявитель и все, совместно проживающие члены семьи лично, либо их законные представители подают письменное заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан, и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Регламента в Администрацию города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.
3.3. Специалист Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, ведущий прием заявлений, осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
3.4. Специалист Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края осуществляет:
- проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
- подготовку проекта договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;
- направление проекта договора на передачу жилого помещения в собственность граждан Главе Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края на подпись.
Результат процедур: проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.
3.5. Глава Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края подписывает договор на передачу жилого помещения в собственность граждан и направляет специалисту.
Результат процедуры: договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.
3.6. Заявитель и все, совместно проживающие члены семьи лично, либо их законные представители подписывают в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края экземпляры договора на передачу жилого помещения в собственность граждан. 
Специалист Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края выдает экземпляры договора на передачу жилого помещения в собственность граждан под расписку на руки заявителю или его представителю по доверенности для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю;
Один из экземпляров Договора остается в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4. – 3.5. настоящего Регламента, осуществляются в течение двух месяцев с момента подачи заявления.
Результат процедур: договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, принявшая решение об отказе в приватизации жилого помещения, в срок не более пяти дней с момента принятия заявления направляет заявителю в письменной форме мотивированный отказ в приватизации жилого помещения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.
4.3. Глава администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, должностных лиц администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в Администрацию города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края. 
5.3. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1). Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2). Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер контактного телефона, адрес 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, 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, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
-отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. В случае установления в ходе или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
Приложение 1
                                                                             Главе Администрации города Змеиногорска 

                                                                             Змеиногорского района Алтайского края 
                                                                             В.В. Побойня 
                                                            от гр._________________________________
                                                             ______________________________________
                                             Паспорт _________ номер ________________

                                                            Выдан_________________________________
                                                            _______________________________________

                                                            «______» _______________________________

                                                            Зарегистрирован(а) по адресу: _____________

                                                            _______________________________________

                                                            Тел.: __________________________________
Заявление
 На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской федерации» от 04.07.1991 года № 1541-1прошу передать в собственность  ________________________________(личную, совместную, долевую), занимаемое жилое помещение по договору найма по адресу: _____________________________________________________________________
	Ф.,И., О., (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в Российской армии или находящихся в командировке по брони
	Родственные отношения
	Дата рождения
	% долевого участия*
	Подписи членов семьи подтверждающих согласие на приватизацию

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 


Дата «__»____________20____г.
Подписи верны и личности
Удостоверены по паспорту __________________________________________
Рег.№ ____________________________________________________________
Дата ______________________________________
* указывается только при долевой собственности.
 Состав семьи: ______________________ чел. 
Таблица № 1
	 
Ф. И. О.
	Дата
рождения
	Родственные отношения к квартиро-сьемщ.
	Данные паспорта
	Дата прописки

	
	
	
	серия
	номер
	Кем и когда выдан
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Из них не приватизируют: ____________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)
