
АДМИНИСТРАЦИЯ МИНЕРАЛОВОДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2024 г.                        г. Минеральные Воды                             №  
О внесении изменений в Административный регламент предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма»

На основании решения Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края от 25 августа 2023 г. №297 «О принятии Устава Минераловодского муниципального округа Ставропольского края», в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ                                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Минераловодского муниципального округа Ставропольского края от 31 января 2024 г.  № 169 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг Минераловодского муниципального округа  Ставропольского края, администрация Минераловодского муниципального округа Ставропольского края  постановляет:
1. Внести следующие изменения в Административный регламент предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского  городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма», утвержденный  постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 26.07.2022 № 1715 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 30.12.2022 № 3214) в новой редакции, согласно приложению. 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Минераловодского муниципального округа Ставропольского края Гаранжу М. Ю.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте администрации Минераловодского муниципального округа Ставропольского края. 

Глава Минераловодского 
муниципального округа
Ставропольского края                                                                       В. С. Сергиенко

Приложение
к постановлению администрации Минераловодского муниципального округа Ставропольского края

от                                2024 г. №

ИЗМЕНЕНИЯ
вносимые в Административный регламент предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского  городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма», утвержденный  постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 26.07.2022 № 1715 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма»
В Административном регламенте предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского  городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма», утвержденный  постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 26.07.2022 № 1715 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 30.12.2022 № 3214):

1.  Наименование изложить в следующей редакции:

«Административный регламент предоставления управлением имущественных отношений администрации Минераловодского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Передача в собственность граждан, занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)».

2. В пунктах 1.1.1, 2.1 и приложениях административного регламента слова «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма» заменить словами «Передача в собственность граждан, занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)».


3. В тексте административного регламента и приложениях слово «городского» в соответствующем числе и падеже, заменить на слово «муниципального» в соответствующем числе и падеже.

4. В пункте 2.6.1 подпункта  з) фразу «БТИ» заменить на фразу «специализированной государственной или муниципальной организации технической инвентаризации».

5. В пункте 2.6.1 подпункта г) после слова «ордер» дополнить словами «копия лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или отдельных квартир в случае утери ордера)».


6. Пункт 2.6.1. дополнить подпунктом м) следующего содержания: 
«м) документ, подтверждающий полномочия органа, подтверждающего неиспользованное право на участие в приватизации граждан по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, его выдавшим)».


7. Пункт 2.8 после фразы «Минераловодского городского округа;» дополнить абзацами следующего содержания:
« - противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного информационного взаимодействия, предоставленным заявителем документам и сведениям;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении услуги);

- отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного  из членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших право на приватизацию;
- отсутствие/непредоставление сведений, подтверждающих участие (неучастие), из других субъектов Российской Федерации;

- арест жилого помещения;

- отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа местного самоуправления – Минераловодский муниципальный округ,  предоставляющий муниципальную услугу.»
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Минераловодского городского округа 

от   26.07.2022    № 1715 (с изм.внес.пост № 3214 от 30.12.2022, № ХХХ от ХХ.ХХ.2024 ) 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением имущественных отношений администрации  Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. 
Настоящий административный регламент предоставления управлением имущественных отношений администрации  Минераловодского  городского округа Ставропольского края (далее – администрация)  муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга, Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации, порядок взаимодействия между ее должностными лицами с заявителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, физическими и юридическими лицами. 
1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане (далее –Заявители), зарегистрированные и постоянно проживающие по месту жительства на территории Минераловодского городского округа, а также временно отсутствующие, но сохранившие право на жилую площадь.

Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги по приватизации жилых помещений жилищного муниципального фонда, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законом.

Интересы заявителя при оказании муниципальной услуги может представлять лицо, уполномоченное заявителем путем выдачи доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

Интересы заявителя, признанного в установленном законом порядке недееспособным, может представлять законный представитель - опекун – на основании документа, удостоверяющего полномочия опекуна;

Интересы заявителя - несовершеннолетнего могут представлять законные представители (родители, усыновители, опекуны).

Заявители - несовершеннолетние граждане в возрасте от 14-ти до 18-ти лет могут представлять свои интересы самостоятельно с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей, опекунов).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Орган предоставляющий муниципальную услугу – администрация Минераловодского городского округа (далее - администрация).

Структурное подразделение администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа (далее - Управление).

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Заявители могут получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

непосредственно в Управлении имущественных отношений администрации Минераловодского округа;
с использованием средств телефонной связи;

с использованием электронной почты;

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте Минераловодского  городского округа Ставропольского края (далее – официальный сайт округа);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.
1.3.3. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

На информационном стенде Управления, официальном сайте округа, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также Региональном портале государственных и муниципальных услуг, содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения услуги, в том числе:

о месте нахождения и графике работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

справочные телефоны администрации Минераловодского городского округа, Управления имущественных отношений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет».

Полная версия текста административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте округа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Информация предоставляется бесплатно.
1.3.4. Основные требования к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;

публичного информирования заявителей.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.
1.3.5. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами лично и посредством телефонной связи.
При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностными лицами и специалистами выделяется не более 15 минут.

При индивидуальном устном информировании посредством телефонной связи ответ на телефонный звонок должностные лица, осуществляющие информирование, начинают с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. 
Должностные лица, осуществляющие информирование, должны:

корректно и внимательно относиться к заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.6. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Минераловодского  городского округа Ставропольского края. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Управление имущественных отношений администрации Минераловодского  городского округа Ставропольского края.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  
2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) заключение договора о приватизации жилой площади  (далее - договор) (приложение 1 к настоящему административному  регламенту);

б) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги в соответствии со статьей 8 Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" от 04.07.1991 № 1541-1 составляет 2 месяца со дня обращения с документами заявителя за предоставлением услуги в Управление администрации округа.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте округа в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Региональный реестр государственных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги  

2.6.1. Для рассмотрения вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда заявитель представляет следующие документы:

а) заявление установленного образца на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми членами семьи, достигшими 14-летнего возраста (приложение 2 к регламенту);

б) заявление от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, не желающих принимать участие в приватизации жилого помещения, о

согласии на передачу его в собственность других членов семьи (приложение 3 к регламенту), при этом заявление должно быть оформлено нотариально либо подписано лично гражданином в присутствии специалиста Управления, при необходимости;

в) выписка из поквартирной карточки из организации управляющей муниципальным жилищным фондом;
г) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, ордер) (могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе);

д) справки о регистрации по форме №9 из всех мест проживания гражданина после 11 июля 1991 года, а так же справки о том, что ранее занимаемые гражданином жилые помещения не были им приватизированы (предоставляются на всех участников приватизации о подтверждении неиспользованного права на приватизацию жилых помещений в случае, если они меняли место жительства после 1991 года – дата вступления в силу Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

е) паспорта всех членов семьи, достигших 14-ти летнего возраста, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении;

ж) свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении; 

з) технический паспорт БТИ на приватизируемое жилое помещение;

и) нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя граждан, участвующих в приватизации и документ удостоверяющий личность представителя по доверенности (при необходимости);
к) в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина – постановление о назначении опекуна и  его документ удостоверяющий личность (при необходимости);
л) в случае приватизации жилого помещения, в котором зарегистрированы исключительно несовершеннолетние дети, оставшиеся без попечения родителей - разрешение органов опеки на приватизацию данных жилых помещений (при необходимости).
2.6.1.1. Заявитель вправе самостоятельно предоставить в Управление другие документы и материалы (либо их копии, заверенные надлежащим образом) в подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги.

Заявитель несет ответственность за достоверность предоставленных сведений.
2.6.1.2. Требования к оформлению документов заявителями
Представляемые заявителем документы должны быть:

надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для их идентификации реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, должность и подпись подписавшего лица с расшифровкой, печать при наличии, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами, в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения и формулировки, допускающие двойное толкование, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.
2.6.2. Запрет на требование

В соответствии с требованиями части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами;
3)  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона;

 4) представления документов и 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:

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

б) 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;

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

г) выявление документально  подтвержденного  факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, предусмотренной  частью 1.1  статьи  16  Федерального закона  от   27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг 

2.6.3. Перечень документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения:

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, ордер) (могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе);
- документ, подтверждающий полномочия органа, по выдаче справки, подтверждающей неиспользованное право граждан на участие в приватизации  по прежнему месту (копия, заверенная органом, его выдавшим).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- отсутствие документа удостоверяющего личность;

- предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;
- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставлены с серьезными повреждениями, либо в представленных документах указаны противоречивые данные не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие гражданства Российской Федерации;
- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в случае обращения представителя заявителя;

- отсутствие согласия (отказа) члена семьи, являющегося сонанимателем жилого помещения на условиях социального найма.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлены.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- личный отказ заявителя от предоставления ему муниципальной услуги;
- участие гражданина (заявителя) в приватизации другого жилого помещения;
- в случае установления факта представления подложных документов заявителем;
- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

- включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд;

- нахождение жилого помещения в общежитии;

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду Минераловодского городского округа.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по  межведомственному запросу документов и  информации, указанных  в  пункте  2  части 1  статьи 7 Федерального закона  от   27.07.2010  № 210-ФЗ, в орган, указанный в абзаце первом части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- организация, управляющая муниципальным жилищным фондом;

- управление федеральной миграционной службы;

- специализированная государственная или муниципальная организация технической инвентаризации;
- нотариальная палата;

- орган опеки и попечительства.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется путем присвоения входящего номера с указанием даты его получения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.14.1. Помещения Управления  администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения должен быть оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход людей с ограниченными возможностями здоровья. 
Вход оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. 
2.14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями и столом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле. Заявителям предоставляются канцелярские принадлежности, образцы заполнения документов, бланков заявлений.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.14.4. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.14.5. Обеспечение доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Организация (учреждение)  обеспечивает инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условиями для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги;

2) возможностью самостоятельного передвижения по территории организации (учреждения), входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги;

5) оказание должностными лицами органа местного самоуправления помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности являются:

простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги; 

соотношение количества заявителей, своевременно получивших муниципальную услугу в полном объеме к количеству заявителей;

отсутствие жалоб граждан на качество предоставленной им муниципальной услуги;

наличие парковых мест для маломобильных групп населения (далее – МГН); 

возможность получения муниципальной услуги инвалидам и МГН;
возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих.

2.15.2. Показателями качества являются:

точность исполнения;

профессиональная подготовка сотрудников;

высокая культура обслуживания заявителей.

количество обоснованных обжалований решений органа, предоставляющего муниципальные услуги.

2.16. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется. 

2.16.1. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.

2.16.2. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте округа (www.min-vodi.ru), а также на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) не предусмотрено.

2.16.4. Через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотруднику Управления для подачи заявления и документов.

2.16.5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги составляет 2 раза и их продолжительность не более 15 минут каждое.
2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)  режиме.

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, административным регламентом не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ
3.1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и комплекта документов на предоставление муниципальной услуги; 

2) рассмотрение предоставленных заявителем документов; подготовка и принятие решений администрацией Минераловодского городского округа о приватизации (отказе в приватизации) жилого помещения;

3) заключение договора о приватизации жилой площади;

          4) выдача заявителю  результатов оказания муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в управлении.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов на предоставление муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (или его законного представителя) в Управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа.
Заявитель (его представитель) обращается лично с комплектом документов в Управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа   (далее – управление), либо направляет документы по почте, нотариально удостоверенные в соответствии с действующим законодательством.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги: при получении заявления и комплекта документов на приватизацию жилого помещений регистрирует в журнале регистрации заявлений.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день
Критерием принятия решения является поступление документов на приватизацию жилья.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и  комплекта документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема заявления и комплекта документов для предоставления муниципальной услуги в системе электронного документооборота и делопроизводства.
3.2.2. Рассмотрение предоставленных заявителем документов; подготовка и принятие решений администрацией Минераловодского городского округа о приватизации (отказе в приватизации) жилого помещения
 Основанием начала административной процедуры является наступление срока рассмотрения документов.
После регистрации заявление с документами поступает на рассмотрение специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Уполномоченный специалист Управления производит проверку представленного гражданами комплекта документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилого помещения. При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами комплекту документов специалист информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.
Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента или несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, принятых по настоянию заявителя, специалист управления в письменно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к регламенту).

По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем специалист Управления, готовит проект постановления администрации Минераловодского городского округа и передает его для рассмотрения руководителю Управления. 

Проект постановления администрации Минераловодского городского округа о передаче в собственность гражданам жилых помещений путем приватизации направляется на согласование в администрацию. 

Проект постановления администрации Минераловодского городского округа о передаче в собственность гражданам жилых помещений путем приватизации с согласованиями направляется главе Минераловодского городского округа или должностному лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения.

Утвержденное главой Минераловодского городского округа  или должностным лицом, исполняющим его обязанности, постановление администрации Минераловодского городского округа о передаче в собственность гражданам жилых помещений путем приватизации передается в Управление.

Критериями принятия решения является наличие полного пакета документов.

Срок исполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней.

Результатом административной процедуры является подписание решения о передаче в собственность гражданам путем приватизации жилого помещения. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация постановления администрации Минераловодского городского округа о передаче в собственность гражданам  жилого помещения.
3.2.3. Заключение договора о приватизации жилого помещения
Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое решение администрацией Минераловодского городского округа о приватизации жилого помещения. Администрация заключает договор с участниками приватизации.
Критериями принятия решения является постановление администрации Минераловодского городского округа о передаче в собственность гражданам жилого помещения путем приватизации.
Договор о приватизации  жилой площади оформляется  в нескольких экземплярах:
- по одному для каждого участника договора;

- один для управления Федеральной службы по государственной регистрации, кадастра и картографии;

- один остается в делах Управления.
Подписывается уполномоченным лицом, действующим по доверенности собственника жилого помещения. 

Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии должностного лица Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Граждане получают на руки определенное количество экземпляров договора и копии документов, необходимых для регистрации права собственности.

Один экземпляр договора передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации в отдельные дела для архивации. 
Срок исполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней после подписания постановления.

Результатом административной процедуры является заключение договора участниками приватизации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация уполномоченным лицом договоров о приватизации жилых помещений в журнале регистрации выданных договоров приватизации жилых помещений.
3.2.4. Выдача заявителю результатов оказания муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является регистрация выданных договоров участникам приватизации жилого помещения, либо регистрация уведомления об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Специалист Управления в день подписания и регистрации договора о приватизации жилого помещения заносит сведения в книгу регистрации выданных договоров приватизации жилья о лицах, принявших участие в приватизации муниципального жилищного фонда, либо регистрирует в журнале исходящей корреспонденции уведомление об отказе и направляет посредством почтовой связи или выдает лично заявителю.
Срок  выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочий день.

Критерием принятия решения является регистрация и выдача договора о приватизации жилого помещения или  регистрация и выдача уведомления об отказе в приватизации жилого помещения.

Результатом административной процедуры является передача заявителю зарегистрированного договора приватизации или передача уведомления об отказе в приватизации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение сведений в книгу регистрации выданных договоров приватизации или внесение записи в журнал исходящей корреспонденции об отказе в приватизации.
3.3. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Настоящим административным регламентом не предусмотрено предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата  муниципальной услуги, за получением которого они обратились.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и  муниципальных правовых актов Минераловодского  городского округа Ставропольского края устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению 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 носит плановый характер (осуществляется на основании квартальных планов работы), внеплановый характер (по конкретному обращению). Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия по проверке.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся, в том числе по письменному обращению граждан и юридических лиц.

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 услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по предоставлению услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов Управления к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных нормативно-правовых актов администрации округа.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана – графика проведения проверок,  не реже  одного раза в 3 года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение заявителя или иных заинтересованных лиц. 
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководителем формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации Минераловодского  городского округа Ставропольского края, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Специалисты Управления могут проводить, в том числе с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных регламентом.

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

Муниципальные служащие Администрации, Управления ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента, вправе обратиться с жалобой в орган местного самоуправления, правоохранительные и иные органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставление муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (встреч «горячих линий» и т.д.). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий, учитываются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих управления, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом и (или) муниципальным служащим Управления в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского  городского округа Ставропольского края для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского городского округа Ставропольского края 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского  городского округа Ставропольского края; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского  городского округа Ставропольского края;

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

8) 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского  городского округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

9) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений; 
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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц и муниципальных служащих Управления – руководителю Управления.
         5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в организацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе Минераловодского городского округа.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 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. 

В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ не применяются.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления, их должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливаются муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. В электронной форме в Администрацию или Управление.
Администрация и Управление обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений  действий (бездействий) Управления, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Управления, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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;

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.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица администрации, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействия).

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в администрацию городского округа,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Минераловодского городского округа 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

а) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном выше, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Администрации (Управления), рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой или должностным лицом, назначаемым в установленном порядке.

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам. Решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

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.

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

По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.8. Способы информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информация о результатах рассмотрения жалобы может быть направлена заявителю:

почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя;

на электронный адрес заявителя.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", www.min-vodi.ru, в разделе «Муниципальные услуги».
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(форма)
Примерный договор  приватизации жилой площади
город Минеральные Воды Ставропольского края Российской Федерации
_________________________________________________________

Муниципальное образование – Минераловодский городской округ,  в интересах которого действует администрация Минераловодского городского округа Ставропольского края, в лице хххх специалиста управления имущественных отношений  администрации Минераловодского городского округа  – хххх хххх хххх, действующей по доверенности удостоверенной нотариусом по Минераловодскому нотариальному округу Ставропольского края РФ – хххх, зарегистрировано в реестре за № 0000 ххххх дата. ххххх, уполномоченная подписывать договоры  приватизации, именуемая в дальнейшем «Администрация» и гр.гр:  Иванов Иван Иванович, хххх г.рожд., паспорт гражданина РФ: 000000,  выдан хх хх ххх года УФМС ….; место рождения: г. Москва;  код подразделения: 000-000; ИНН 26300000000000,   зарегистрированный  по адресу: г. Минеральные Воды, ул. Солнечная, дом 100, кв. 100, именуемый в дальнейшем «Собственник», заключили  договор о следующем:

1.«Администрация» на основании постановления от «00»  ххх 2020 г. № 0000 передает, а гр. гр. «Собственник» принимает в ХХХ собственность, занимаемую им (ими) квартиру   за  №  100  в  городе Минеральные Воды  Ставропольского края  по улице  Солнечной, состоящую из   ххх    комнат, общей площадью   хх,х  квадратных метров,  условный номер   26:24:000000:0000
2.  Квартира «Собственнику» передается бесплатно. Право на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации жилого помещения, ранее «Собственником» не использовано (ст. 11 Закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»).

3. «Собственник» приобретает право собственности на жилое помещение с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю

4. Экземпляр настоящего договора остается в делах администрации и выдается каждому «Собственнику».

Принадлежность  приватизируемой  квартиры  проверена  на  основании ХХХХ 
ПОДПИСИ: __________________________________________________________________________
ххх специалист  управления имущественных
отношений администрации Минераловодского 
городского округа                                                                                            И.О. Фамилия

М.П.
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                                                                                   (форма)

Главе Минераловодского 

городского округа 




от _____Ф.И.О____________



прож:___ адрес___________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу передать в собственность занимаемую квартиру по адресу:  ________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
В приватизации участвуют:
	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год 

рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	В приватизации не участвуют, но дают согласие на приватизацию квартиры:

	
	
	

	
	
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие управлению имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа, расположенному по адресу: г. Минеральные Воды, пр.Карла Маркса, д. 75, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 вышеуказанного закона. Настоящее согласие действует со дня его подписания до отзыва в письменной форме.








"____"________________ 20___г.









Подпись:______________

Приложение 3
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                                                                                                (форма)

В управление имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа  

       




ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________  __________г.рожд,  паспорт ______  № ____________ выдан _________________  УФМС ….: код подразделения: 000-000; место рождения: ___________________________, ИНН ________________________, даю   согласие   на   приватизацию   квартиры  №____   в  доме   №____ по улице ______________________________ г.Минеральные Воды Минераловодского района Ставропольского края.

Сам/а/   участия   в   приватизации   не   принимаю.

/Ф.И.О./ _______________________________________________________         

                                                                                                        ______________________

                                         






                 
дата
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(форма)

 ___________________________

 (адрес заявителя)

___________________________   

Ф.И.О. заявителя
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

Администрация Минераловодского  городского округа Ставропольского уведомляет об отказе  

 (ф.и.о. заявителя)

 __________________________________________________________________

 в  предоставлении муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, занимаемых гражданами на условиях социального найма»

Основание для отказа (обоснование отказа):

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Дата принятия заявления ___________________________________________
Дата выдачи (направления) уведомления______________________________

Руководитель управления             



                И.О. Фамилия
М.П.                                                                                         




































