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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Верхнесалдинского городского округа 
от _________________ №  ______
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда» 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда»
Глава I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица или их законные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда» предоставляет администрация Верхнесалдинского городского округа.

Место нахождения: г. Верхняя Салда, ул. Энгельса, 46, кабинет № 110, почтовый адрес: 624760, Свердловская область, г. Верхняя Салда, ул. Энгельса, 46, электронный адрес: admin@v-salda.ru.

График работы: вторник и четверг: 9.00-13.00; суббота, воскресенье выходной день, справочный телефон: (34345) 5-14-26;

Информирование о муниципальной услуге предоставляется:

1) путем официального опубликования данного административного регламента;

2) при обращении по телефону, личном обращении – в виде устного ответа;

3) на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

5) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи по почтовому адресу, указанному в обращении;

6) в электронной форме: заявитель услуги может направить обращение о предоставлении информации об услуге с использованием возможностей электронной приемной официального сайта Верхнесалдинского городского округа, либо по электронному адресу: admin@v-salda.ru.
Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
7) в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Верхняя Салда.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Верхняя Салда (далее - МФЦ):

почтовый адрес МФЦ: 624760, Свердловская область, город Верхняя  Салда, улица Карла Маркса, дом № 3.

режим работы МФЦ:

понедельник - пятница: с 09.00 до 20.00 часов (без перерыва),

суббота с 9.00 до 15.00 часов,

воскресенье - выходной день.
информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ: 

телефон Единого контактного центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный). 

адрес официального сайта: www.mfc66.ru.».

Глава II. Стандарт предоставления услуги

4. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация жилого помещения муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Верхнесалдинского городского округа. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по социальной сфере и культуре (далее – специалист отдела).
Также информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и другую информацию, указанную в настоящем регламенте можно получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – МФЦ).
Информация о графике работы и адресах МФЦ и его филиалов размещена на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.».
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан. 
7. Срок предоставления муниципальной услуги:

решение вопроса о предоставления муниципальной услуги принимается в двухмесячный срок со дня подачи заявителями документов. 
В срок предоставления муниципальной услуги, установленный в настоящем пункте, входит срок доставки документов из МФЦ в отдел и обратно.
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от                25 декабря 1993 г. № 237);

 2) Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от    8 декабря 1994 г. № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. № 32 ст. 3301);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от                          8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

4) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (30 июля 2010 г. в «РГ» - Федеральный выпуск № 5247);

5) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 03.01.2005г., № 1 (часть 1), ст. 15, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

6) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1                               «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР 
от 11 июля 1991 г., № 28, ст. 959, в «Российской газете» от 10 января 1993 г.     № 5); 

7) Указ Президента Российской федерации от 06.03.1997 г. № 188                  «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации от 10 марта 1997 г. № 10, ст. 1127, в Вестнике Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, 1997, № 5);

8) Устав Верхнесалдинского городского округа, утвержденный решением Верхнесалдинской районной Думой от 15.06.2005 г. № 28 «О принятии Устава Верхнесалдинского городского округа» (зарегистрировано Распоряжением Правительства Свердловской области от 30 июня 2005 года № 749-РП, регистрационный номер 63-8; зарегистрировано в ГУ Минюста РФ по Уральскому федеральному округу 18 ноября 2005 года                                         № RU663630002005009).
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют заявление на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, за несовершеннолетних детей до 14 лет действуют родители (усыновители), опекуны (приложение № 1, № 2, № 3 к регламенту), удостоверенное начальником ЖЭУ МУП «гор. УЖКХ» по месту жительства, а также заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение № 4 к регламенту). 

К заявлению должны быть приложены следующие документы:   

1) ордер на жилое помещение и договор найма жилого помещения и предоставления нанимателю коммунальных, иных услуг по обслуживанию и ремонту жилого помещения на территории Свердловской области либо договор социального найма;
2) кадастровый паспорт на жилое помещение выдается в МФЦ при отсутствии сведений кадастровый паспорт на жилое помещение выдается в СОГУП «Областной Государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиале «Верхнесалдинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости»); 

3) справка, подтверждающая, что ранее право на передачу жилого помещения в собственность не было использовано (предоставляется гражданами в случаях перемены места жительства с июля 1991 г.) (выдается в СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» филиале «Верхнесалдинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости»); 

4) документ, удостоверяющий личность и копия свидетельства о рождении (для детей младше 14 лет); 

5) документ, подтверждающий отказ гражданина Российской Федерации, имеющего право на участие в приватизации, от приватизации такого жилого помещения. 

Отказ гражданина от участия в приватизации жилого помещения удостоверяется
в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, либо начальником ЖЭУ МУП «гор. УЖКХ»); 

6) документ, подтверждающий полномочия на сдачу и получение документов (доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, в случае оформления передачи жилого помещения в собственность граждан через представителя).
9.1. Прием документов у заявителей и выдача результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться также в МФЦ.
10. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:
1) справка о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, запрашивается специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.
11. От заявителя запрещается требовать:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
12. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги нет.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации;

2) использование заявителем права на бесплатную передачу жилого помещения в собственность;

3) непредставление документов или представление неполного комплекта документов, указанных в п. 9 настоящего регламента.
4) в реестре муниципального имущества отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор передачи жилого помещения в собственность граждан;

5) основания, предусмотренные статьей 4 закона Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
16. Необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является услуга по предоставлению справки об использовании права на приватизацию, оказываемая филиалом СОГУП «Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» «Верхнесалдинское Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости».

Филиал СОГУП Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» «Верхнесалдинское Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» выдает заявителю справку об использовании права на приватизацию, в случае перемены (смены) места жительства с июля 1991 г.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением услуги составляет не более 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет не более 10 минут.

18. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в книге регистрации заявлений граждан по вопросам приватизации. 

19. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

1) услуга предоставляется в помещении администрации Верхнесалдинского городского округа, соответствующем санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) в помещении, в котором предоставляется услуга, должен быть размещен информационный стенд, содержащий необходимую информацию по условиям предоставления услуги, график работы специалиста, образцы документов, заполняемых заявителем;

3) для ожидания приема отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
19-1. В целях организации беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации, органы местного самоуправления обеспечивают возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальных услуг размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте городского округа.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями, в том числе обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
20. Показателями доступности и качества услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение сроков ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

20.1.Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в МФЦ.

Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между администрацией Верхнесалдинского городского округа и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Глава III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

21. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан по вопросам приватизации (в течение рабочего дня);

- формирование договора передачи, а также оформление сопутствующих документов (выписки из реестра муниципального жилищного фонда, заявление о переходе права собственности к заявителям), либо уведомления об отказе в передаче жилого помещения в собственность (в двухмесячный срок со дня подачи документов);

- подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан (не позднее двухмесячного срока со дня подачи документов); 

- выдача договора передачи заявителю (после подписания и присвоения номера).
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему регламенту.
1) Основанием для начала исполнения процедуры приема документов является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела при приеме документов устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и проверяет:                       

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

- правоспособность лиц, претендующих на участие в приватизации жилого помещения;

- соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

- соответствие представленных документов перечню необходимых документов, указанных в п. 9 административного Регламента;

- сличает представленные копии документов с оригиналами;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 9, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
При обращении заявителя через МФЦ работник МФЦ устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет предоставленные заявителем документы.  МФЦ принимает документы и выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. 

Принятый запрос в МФЦ регистрируется в день поступления путем проставления штампа с регистрационным номером МФЦ. Рядом с оттиском штампа также указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос.

МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа. Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.
2) Специалист отдела принимает документы и производит регистрацию заявления в книге регистрации заявлений граждан по вопросам приватизации, уведомляет заявителя о дате подписания договора передачи жилого помещения в собственность гражданина;

3) Специалист отдела готовит договор передачи жилого помещения в собственность граждан и передает на подпись заместителю главы администрации по управлению социальной сферой, либо уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан;

4) Договор передачи жилого помещения в собственность граждан, подписанный с одной стороны заместителю главы администрации по управлению социальной сферой, подписывается гражданином/гражданами, изъявившим желание приватизировать данное жилое помещение, в присутствии специалиста отдела;

5) После подписания договора передачи жилого помещения в собственность граждан специалист отдела:

- производит его регистрацию в журнале учета, где указывает: номер договора, дату выдачи, заявитель расписывается в получении договора;    
         - выдает договор передачи жилого помещения в собственность граждан заявителю.
21.1. Информационный обмен между МФЦ и отделом по социальной сфере и культуре осуществляется в электронном виде. 

Направление документов в отдел по социальной сфере и культуре, получения МФЦ результатов предоставления услуги посредством электронного взаимодействия и заверения результатов непосредственно сотрудником МФЦ в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных  систем.

Запросы заявителей, принимаемые в МФЦ, передаются специалисту отдела на следующий рабочий день после приема в МФЦ.

Глава IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

22. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела осуществляется:

- главой Верхнесалдинского городского округа;

- заместителем главы администрации по управлению социальной сферой.
Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента в МФЦ осуществляется должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
         23. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации по управлению социальной сферой проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Регламента. 

         24. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (плановых и внеплановых), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов отдела.
Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги администрации городского округа осуществляется посредством предоставления МФЦ администрации городского округа сводной отчетности о деятельности МФЦ.
         25. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае выявления нарушений МФЦ требований предоставления муниципальной услуги, администрация городского округа:

     - устанавливает сроки устранения нарушений и направляет соответствующее уведомление в МФЦ;

     - в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.
26. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист отдела несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и журнал регистрации заявлений;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выдачи документов;

- хранение документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Самостоятельной формой контроля является контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, и осуществляется путем направления обращений в администрацию Верхнесалдинского городского округа, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Глава V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения по предоставлению услуги
27. Заявитель может обратиться с жалобой на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

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, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

7) отказ администрации, ее должностного лица, муниципального служащего администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных указанным органом, его должностным лицом, муниципальным служащим опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

28. Жалоба на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, может быть направлена для рассмотрения в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр.

29. Прием жалоб на администрацию, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе осуществляется по месту предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг таким органом.

30. Прием жалоб на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональным центром в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в любом многофункциональном центре.

Время приема жалоб многофункциональным центром должно совпадать со временем работы многофункционального центра.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на администрацию обеспечивает передачу указанной жалобы в администрацию на бумажном носителе или в электронном виде в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и указанным органом. При этом срок такой передачи не может быть позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы на администрацию.

Срок рассмотрения жалобы направленной через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальную услугу.

31. В случае подачи жалобы на администрацию, ее должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических и юридических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

32. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет);

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

3) портала федеральной государственной информационной системы (https://do.gosuslugi.ru/), обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - информационная система досудебного обжалования);

4) сети Интернет.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в подпункте втором пункта 31 настоящей Главы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

33. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случаев, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 32 настоящей Главы);

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

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

34. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах в сети Интернет, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений с многофункциональным центром о взаимодействии в части приема жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, и выдачи заявителям результатов рассмотрения указанных жалоб.

35. Организационный отдел администрации городского округа осуществляет следующие действия:

1) прием жалоб в соответствии с требованиями, установленными настоящим Разделом;

2) направление жалоб на рассмотрение главе Верхнесалдинского городского округа, с учетом пункта 48 настоящей Главы;

3) размещение информации о жалобах на орган, предоставляющий муниципальную услугу, в реестре жалоб, поданных на решения и действия (бездействие), совершенные при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими органов, предоставляющих муниципальные услуги, информационной системы досудебного обжалования в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр жалоб).

36. В случае если в отношении поступившей жалобы на администрацию, федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения указанной жалобы, положения настоящего Раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

37. Жалоба на администрацию подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, и его должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальные услуги, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Ведение журнала учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, и его должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальные услуги, осуществляется по форме и в порядке, установленных постановлением администрации городского округа.

38. Жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, порядок которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, рассматривается главой Верхнесалдинского городского округа.

39. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения указанной жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

40. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в письменной форме.

При удовлетворении жалобы принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

41. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, была направлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 32 настоящей Главы, ответ заявителю направляется посредством информационной системы досудебного обжалования.

42. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу на орган, предоставляющий муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) решение, принятое по жалобе;

6) в случае, если жалоба признана подлежащей удовлетворению:

- сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

извинения за доставленные неудобства;

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

7) в случае, если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, - аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

8) сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Верхнесалдинского городского округа.

43. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы дополнительно может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение указанной жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

44. Основания отказа в удовлетворении указанной жалобы:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе на орган, предоставляющий муниципальную услугу, о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе на орган, предоставляющий муниципальную услугу, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету указанной жалобы;

4) признание правомерными решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу.

45. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи. В данном случае заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В данном случае жалоба не подлежит направлению на рассмотрение.

46. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается об оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

47. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

48. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальные услуги, на имя должностного лица в компетенцию которого не входит принятие решения по указанной жалобе в соответствии с требованиями пункта 38 настоящей Главы, такая жалоба регистрируется в органе, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном центре не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанной жалобы и в течение трех рабочих дней со дня регистрации такая жалоба направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальные услуги, должностному лицу.

При этом орган или должностное лицо, перенаправившие жалобу, в письменной форме информируют о перенаправлении указанной жалобы заявителя.

49. Срок рассмотрения жалобы в случае ее переадресации, предусмотренном пунктом 48 настоящей Главы, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющей муниципальные услуги. 

50. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей муниципальную услугу, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа, предоставляющих муниципальную услугу определены постановлением администрации Верхнесалдинского городского округа от 20.03.2019 № 1009 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей муниципальные услуги, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа, предоставляющих муниципальные услуги».

51. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.».
Приложение № 1

к административному регламенту 
 предоставления муниципальной    услуги по  передаче жилых помещений в собственность  граждан» 
Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда                    
                                                               В администрацию Верхнесалдинского городского округа

от ________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                      указать домашний и рабочий телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

        На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу передать мне в собственность занимаемое мною жилое помещение по договору найма, по адресу: 
г. Верхняя Салда ____________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
_____________________________________________________________________________________
Единоличным собственником жилого помещения, с согласия всех в ней проживающих, становится:

_____________________________________________________________________________________

Паспортные данные _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются: 

1. Ордер на жилое помещение

2. Договор социального найма 
3. Справка о регистрации по месту жительства.

4. Дополнительное соглашение.
5. План на жилое помещение.
_____________________________________________________________________________          




                              Подпись будущих собственников:
  





__________________________________________       

___________________________________________

                                                   Подписи членов семьи 

                                                              не участвующих в приватизации: 
__________________________________________________________________________________







_________________________________________
Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:  

Начальник ЖЭУ    _____________________________  ____________________________
             м.п.                                    « _____» « _______________» 20____ г.
Приложение № 2
                                                                        к административному регламенту 
предоставления муниципальной    услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан» 
Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда         
                                                               В администрацию Верхнесалдинского городского округа

от ________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                      указать домашний и рабочий телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

        На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» просим передать нам в долевую собственность занимаемое нами жилое помещение по договору найма, по адресу: 
г. Верхняя Салда ______________________________________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
_____________________________________________________________________________________
Паспортные данные _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются: 

1. Ордер на жилое помещение

2. Договор социального найма 
3. Справка о регистрации по месту жительства.

4. Дополнительное соглашение.
5. План на жилое помещение.
_____________________________________________________________________________          




                              Подписи будущих собственников:
  





__________________________________________       

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

                                                   Подписи совершеннолетних членов семьи, 

                                                              не участвующих в приватизации: 
__________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи удостоверяю:  

Начальник ЖЭУ    _____________________________  ____________________________
             м.п.                                    « _____» « _______________» 20____ г.

Приложение № 3
                                                                        к административному регламенту 
предоставления муниципальной    услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан» 
Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги по оформлению приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда        
                                                               В администрацию Верхнесалдинского городского округа

от ________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                      указать домашний и рабочий телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

        На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу передать мне в собственность занимаемое мной жилое помещение по договору найма, по адресу:
г. Верхняя Салда ______________________________________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры)
_____________________________________________________________________________________
Единоличным собственником квартиры становится:
______________________________________________________________________________

Паспортные данные _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются: 

1. Ордер на жилое помещение

2. Договор социального найма 
3. Справка о регистрации по месту жительства.

4. План на жилое помещение.
_____________________________________________________________________________          




                             
                      Подпись будущего собственника:
  





____________________________________
_____________________________________

Подпись удостоверяю:  

Начальник ЖЭУ    _____________________________  ____________________________
             м.п.                                    « _____» « _______________» 20____ г.

Приложение № 4
                                                                        к административному регламенту 
предоставления муниципальной    услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан» 
                                                            Заявление

      Даю (ем) свое согласие на обработку моих (наших) персональных данных, использующих в договоре передачи жилого помещения в собственность граждан Российской Федерации.

      Персональные данные:

      - фамилия, имя, отчество;

      - дата рождения;

      - адрес места жительства;

      - вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер этого документа, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи документа.
1) ____________________________________________                  _________   _________

                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)           (дата)

2) ____________________________________________                   _________   _________

                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                        (подпись)           (дата)

3) ____________________________________________                     _________   _________

                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)           (дата)

4) ____________________________________________                    _________   _________

                   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)           (дата)

     Данное согласие действует бессрочно. В случае неправомерного использования предоставленных данных, согласие отзывается письменным заявлением субъекта персональных данных.
Приложение № 5
                                                                        к административному регламенту 
предоставления муниципальной    услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан» 
Блок – схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги























Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги





Прием заявления на приватизацию занимаемого жилого помещения с приложением необходимых документов





Рассмотрение заявления на приватизацию занимаемого жилого помещения и приложенных к нему документов





Отсутствие необходимого пакета документов





Наличие необходимого пакета документов





Уведомление заявителю о необходимости предоставления необходимых документов





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю договора передачи жилого помещения в собственность граждан и документов, необходимых для регистрации права собственности на жилое помещение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области





Вручение (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги









