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Приложение № 1 

Утвержден
Постановлением
Администрации муниципального
образования г.Саяногорск 

от 28.03.2012 г. № 436
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА
ГОРОДА САЯНОГОРСКА»
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления Департаментом архитектуры, градостроительства и недвижимости г.Саяногорска (далее – ДАГН г.Саяногорска) муниципальной услуги «Оформление документов по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда города Саяногорска» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия ДАГН г.Саяногорска через отдел муниципального имущества с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются: граждане Российской Федерации, а также физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их соответствующими полномочиями выступать от имени заявителей.
1.3. Местонахождение Департамента архитектуры, градостроительства и недвижимости г.Саяногорска и почтовый адрес: 

Республика Хакасия, 655603, г.Саяногорск, Заводской м/он, дом 58. 

Телефон приемной: 8(39042)6-79-70, факс:8(39042)6-79-70.    

Адрес электронной почты: dagnpriem@sng.khakasnet.ru. 

Руководитель ДАГН г.Саяногорска: т.8(39042)6-79-70 

Начальник отдела муниципального имущества: кабинет №9 т.8(39042)6-79-72

Адрес электронной почты: Polejaeva@sng.khakasnet.ru 
Специалист отдела муниципального имущества кабинет №10 т.8(39042)2-00-53.   

1.4. Режим работы: понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00 час., перерыв на обед: с 12-00 до 13-00 час., выходные дни: суббота, воскресенье.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов ДАГН г.Саяногорска устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.
1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет адресах, адресах электронной почты, о режиме работы, о процедуре исполнения муниципальной услуги размещаются:
- на официальном сайте муниципального образования г.Саяногорск www.sayan-adm.ru;
· на информационном стенде в помещении ДАГН г.Саяногорска. 

1.6. Информирование заявителей по процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется:
- устно - посредством личного обращения или по телефону;
- письменно – посредством почтовой связи или по электронной почте.
1.7. При консультировании заявителей по телефону специалисты отдела муниципального имущества дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
1.8. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер контактного телефона исполнителя.
При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, ответ на запрос направляется в адрес заявителя посредством почтовой связи или по электронной почте в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации запроса. 

1.9. Личный прием физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела муниципального имущества в рабочие дни и часы приема, в соответствии с настоящим Регламентом.
Прием граждан по вопросам приватизации жилья проводится: во вторник с 8-00 до 17-00 часов с перерывом на обед с 12-00 до 13-00 часов, и в среду с 10-00 до 19-00 часов с перерывом на обед с 14-00 до 15-00 часов, выходные дни суббота, воскресенье и праздничные дни.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Оформление документов по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда города Саяногорска».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Департамент архитектуры, градостроительства и недвижимости г.Саяногорска через отдел муниципального имущества. 

Работу по информационному обеспечению заявителей осуществляют специалисты отдела муниципального имущества. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- в случае принятия решения о передаче в собственность, оформляется договор о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность, а также сопутствующие документы (выписка из Реестра муниципальной собственности, доверенность на представление интересов муниципального образования город Саяногорск при регистрации права муниципальной собственности);
- в случае принятия решения об отказе в передаче в собственность, оформляется письменный отказ в оформлении договора передачи жилого помещения в собственность с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать два месяца со дня подачи документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  

Положением «О Департаменте архитектуры, градостроительства и недвижимости города Саяногорска», утвержденным постановлением Администрации г.Саяногорска от 26.12.2011г. № 2655; 

Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования город Саяногорск», утвержденным решением Саяногорского городского Совета депутатов от 24.12.2008 года № 251; 

Положением «О порядке и условиях бесплатной передачи муниципального жилищного фонда в собственность граждан в г.Саяногорске», утвержденным решением Саяногорского городского Совета депутатов от 26 декабря 2001 года № 341;   

Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти и местного самоуправления муниципального образования город Саяногорск, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилых помещений.  

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

Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:  

- заявление (установленного образца) о приватизации занимаемого на условиях социального найма жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними и несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет членами семьи нанимателя, имеющими право пользования жилым помещением, либо их представитель, полномочия которого подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном законодательством порядке, при этом заявление названными гражданами подписывается в присутствии специалиста ДАГН г.Саяногорска;

- заявления об отказе от приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации от лиц, имеющих право на его приватизацию, а также временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи нанимателя, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется право пользования жилым помещением, заверенные нотариально, либо в простой письменной форме, при этом подписи граждан на заявлении об отказе от участия в приватизации жилого помещения заверяются специалистом ДАГН г.Саяногорска принявшим заявление в день подачи документов. 

Отказ от включения несовершеннолетних (недееспособных граждан) в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства (органов социальной защиты);    

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением на условиях социального найма (ордер, договор социального найма, вступившие в силу судебные акты либо иной документ, подтверждающий право граждан занимать жилое помещение); 

- доверенность, оформленная в установленном законодательством порядке, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае, невозможности явки лица, участвующего в приватизации жилого помещения; 

- копия финансово-лицевого счета, выданная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилого помещения;  

- документы, выданные органами записи актов гражданского состояния: 

свидетельства о рождении (усыновлении) на несовершеннолетних детей (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); 

свидетельства о браке, разводе, о перемене имени и др. (для граждан, избравших общую собственность, а также изменивших имя, фамилию); 

свидетельства о смерти на умерших членов семьи; 

- акт органа опеки и попечительства о назначении опеки или попечительства над недееспособным лицом или лицом ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения; 

- решение суда, вступившее в законную силу о признании лица недееспособным или ограниченно дееспособным, в случае участия такого лица в приватизации жилого помещения; 

- свидетельства о смерти родителей или иной документ, подтверждающий утрату попечения родителей, а также документ, подтверждающий правовой статус руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иные документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор от имени несовершеннолетнего, в случае, если, стороной по указанному договору выступает исключительно несовершеннолетний, являющийся сиротой, либо ребенком, оставшимся без попечения родителей; 

- документ (справка с места жительства), подтверждающий наличие у несовершеннолетнего нового постоянного места жительства, в случае, если ранее несовершеннолетний был зарегистрирован в приватизируемом жилом помещении;  

- справка с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991г. до момента регистрации в приватизируемом жилом помещении (выданная органами регистрации граждан по месту проживания граждан в указанный период); 

- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано, для граждан, изменивших место жительства после 04.07.1991 года (справка предоставляется гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, выданная органами, занимающимися процессом приватизации в тех населенных пунктах, где проживали граждане в соответствующие периоды);  

- технический и кадастровый паспорта на жилое помещение, выданные органами технической инвентаризации; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность граждан. 

При личном обращении, лицу, действующему по доверенности, следует предоставить доверенность, удостоверенную в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также документ, удостоверяющий личность. 

По собственной инициативе к заявлению заявителем могут быть приложены документы или их копии, имеющие отношение к сути заявления.  

Документы, указанные в п.2.6 настоящего Регламента, за исключением заявления о приватизации жилого помещения, предоставляются в двух экземплярах, один из которых подлинник, второй экземпляр копия. 

До 01.07.2012 все перечисленные в настоящем пункте документы предоставляются заявителем.
С 01.07.2012 указанные в настоящем пункте документы, имеющиеся в распоряжении органов местного самоуправления города Саяногорска, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, могут предоставляться заявителем по собственной инициативе, либо подлежат получению ДАГН г.Саяногорска в рамках межведомственного информационного взаимодействия.   

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

Заявление лица обратившегося за предоставлением муниципальной услуги не принимается к рассмотрению в следующих случаях:
- не представлена доверенность представителя заинтересованного лица, оформленная в установленном законодательством порядке, на осуществление необходимых юридических действий.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- не представлены документы, необходимые для оформления приватизации жилого помещения, определенные п.2.6 настоящего Регламента;
- документы, представленные гражданами по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- отсутствие жилого помещения в реестре муниципальной собственности;
- не оформленная в соответствии с действующим законодательством перепланировка (переустройство) жилого помещения;
- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», а именно жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, служебные жилые помещения при отсутствии согласия собственника жилого помещения на их приватизацию, жилые помещения, относящиеся к специализированному жилому фонду, а также занятых по договорам поднайма.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга по оформлению документов по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда города Саяногорска предоставляется бесплатно.  

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

Прием заявлений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела муниципального имущества, ответственным за прием документов по приватизации жилых помещений.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 60 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Все заявления, адресованные в адрес ДАГН г.Саяногорска, полученные посредством почтовой связи или по электронной почте, доставленные напрямую подлежат обязательной регистрации в день их поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещения, выделенные для исполнения муниципальной услуги по рассмотрению заявлений заявителей, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Рабочие места специалистов, рассматривающих обращения, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, стульями, столами. 

Для оптимизации работы специалистам выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве достаточном для предоставления муниципальной услуги.
Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- наименования структурного подразделения ДАГН г.Саяногорска;

- фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- графика (режима) работы, с указанием времени перерыва на обед, технического перерыва.
На информационном стенде, расположенном в помещении ДАГН г.Саяногорска, размещаются: 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· образцы оформления письменных запросов (заявлений). 

Образец оформления письменного запроса (заявления) представлен в приложении № 1 к Регламенту.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов ДАГН г.Саяногорска. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:
· исполнение в срок и в полном объеме запрашиваемой информации. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных услуг, многофункциональных центров и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем органов государственной власти и местного самоуправления при наличии инфраструктуры, обеспечивающей их взаимодействие. Информационной системой, обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме, является единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия (www.pgu.r-19.ru).

В рамках муниципальных информационных систем предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на официальном сайте муниципального образования г.Саяногорск в сети Интернет (www.sayan-adm.ru), обеспечивающем: 

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в том числе посредством размещения настоящего Административного регламента, образцов заявлений и иной информации, относящейся к предоставлению муниципальной услуги; 

- доступность для копирования и заполнения запроса (заявления) и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и иной информации, задав вопрос работникам ДАГН г.Саяногорска.

Получение заявителем в электронной форме результата предоставления муниципальной услуги – договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность – невозможно. 

Муниципальная услуга может предоставляться при участии многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг на основании соглашений, заключаемых таким центром с органами государственной власти и местного самоуправления. Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии,  с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Организация исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

3.1. Прием и регистрация заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги. 

При приеме заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела муниципального имущества, являющийся ответственным за прием документов, знакомится с представленным заявлением, регистрирует его в книге регистрации входящих документов. 

При поступлении запроса заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе, в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

В случае направления заявления по почте, делопроизводитель, являющийся ответственным за прием корреспонденции, передает его на рассмотрение руководителю ДАГН г.Саяногорска, после чего поступивший запрос (заявление) передается на исполнение в отдел муниципального имущества.   

Максимальный срок выполнения действия составляет от одного до трех дней.        

3.2. Рассмотрение заявления и оформление договора.  

После проведения правовой экспертизы представленных документов и при отсутствии причин препятствующих приватизации жилого помещения, специалист, ответственный за оформление договора передачи, приступает к оформлению договора передачи.  

Передача жилого помещения в собственность граждан оформляется договором, заключаемым ДАГН г.Саяногорска с гражданином (гражданами) получающим жилое помещение в собственность, в порядке, установленном Положением «О порядке и условиях бесплатной передачи муниципального жилищного фонда в собственность граждан города Саяногорска» (утвержденного решением Саяногорского городского Совета депутатов от 26.12.2001 № 341). При этом нотариального удостоверения договора передачи не требуется и государственная пошлина не взимается. 

Жилое помещение, передается в общую совместную или общую долевую собственность проживающих членов семьи нанимателя. В тех случаях, когда приватизируется жилое помещение, в котором проживает один человек, то квартира передается ему в единоличную собственность. 

В договор передачи жилого помещения в собственность включаются несовершеннолетние, имеющие право пользования данным жилым помещением и проживающие совместно с лицами, которым это жилое помещение передается в общую с несовершеннолетними собственность, или несовершеннолетние, проживающие отдельно от указанных лиц, но не утратившие право пользования данным жилым помещением. 

Договор заключается с каждым членом семьи, участвующим в приватизации жилого помещения. 

Количество подлинных экземпляров договора должно соответствовать числу участников приватизации, один экземпляр остается в ДАГН г.Саяногорска и один экземпляр передается в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия.  

После рассмотрения поступившего заявления специалист отдела муниципального имущества ДАГН г.Саяногорска готовит документ по одному из принятых в соответствии с настоящим регламентом решений: 

- в случае принятия решения о передаче в собственность, специалист отдела муниципального имущества оформляет договор о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность, сопутствующие документы (выписка из Реестра муниципальной собственности, доверенность);  

- в случае принятия решения об отказе в передаче в собственность, специалист отдела муниципального имущества оформляет письменный отказ в оформлении договора передачи жилого помещения в собственность с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных документов. 

По просьбе заявителя специалист по телефону сообщает заявителю об исполнении  заявления. 

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать двух месяцев.  

3.3. Подготовка, регистрация и выдача документов заявителям.   

Основанием, для выдачи документов являются обращение заявителя для получения документов. 

Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, находит приватизационное дело с документами, предоставленными для приватизации жилья, и иными документами, подлежащими выдаче, делает запись в книге учета выданных договоров передачи. 

Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов), заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров передачи и получении иных документов. Специалист отдела муниципального имущества знакомит заявителя о необходимости государственной регистрации права собственности, возникшего на основании договора передачи, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия. 

Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 минут. 

4. Формы контроля, за исполнением Административного регламента 

4.1. Контроль, за исполнением Регламента осуществляется руководителем ДАГН г.Саяногорска. 

4.2. Контроль, за полнотой и качеством, выполнением административных процедур предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества предоставления муниципальной услуги.   

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений ДАГН г.Саяногорска. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные процедуры и направления. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением ДАГН г.Саяногорска. 

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

Акт проверки подписывается председателем комиссии и руководителем проверяемого органа. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников отдела муниципального имущества ДАГН г.Саяногорска, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих    

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела муниципального имущества ДАГН г.Саяногорска участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Досудебное обжалование решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами отдела муниципального имущества, осуществляется путем направления обращения (жалобы): 

- руководителю ДАГН г.Саяногорска. 

5.3. Письменная жалоба (заявление) направляется по почте либо доставляется заявителем (лично или через уполномоченных им лиц) на рассмотрение руководителю через приемную ДАГН г.Саяногорска, осуществляющую регистрацию поступающих документов.  

5.4. В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество – при наличии, заявителя которым подается жалоба (фамилия, имя, отчество – при наличии, уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя). 

5.5. Письменная жалоба заявителя рассматривается в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».   

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем ДАГН г.Саяногорска принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований, изложенных в жалобе. 

5.7. Ответ на жалобу подписывается руководителем ДАГН г.Саяногорска и направляется в адрес заявителя.  

5.8. Если в письменной жалобе (заявлении) не указаны фамилия инициатора жалобы и его почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. 

 Если в заявлении содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ДАГН г.Саяногорска оставляет без ответа данную жалобу и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст заявления не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, при условии, что фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.9. Обжалование действий и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложения к Административному регламенту:

1) Образец заявления на приватизацию жилого помещения.   

2) Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

И.о. управляющего делами Администрации 

муниципального образования г.Саяногорск                                                      Т.Г. Лаврентьева 

Приложение № 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление документов по приватизации  

жилых помещений муниципального жилого фонда

города Саяногорска»     

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ,

НА ПРИВАТИЗАЦИЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  

                                                                                                «_____»_____________________ 20____г. 

Руководителю ДАГН г.Саяногорска 

____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

Заявители: ____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________


Проживающий (ие): ____________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

НА ПРИВАТИЗАЦИЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  

Просим (прошу) передать (нам) мне в ______________________________________ собственность 

                                                                                      (единоличную, долевую, совместную)  

занимаемую нами (мной) ____________________________________________ квартиру по адресу: 

                                                          (отдельную, коммунальную, кол-во комнат) 

______________________________________________________________________________________


Согласны определить размеры долей ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


Просим (прошу) оформить договор в срок _______________________________________________
Контактный телефон: _________________________________________________________________


СОСТАВ СЕМЬИ: 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество 

членов семьи 
	Дата 

рождения 
	Степень родства 
	Размер доли 
	Подписи членов семьи 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Заявитель (ли) уведомлен о соответствии представленных документов установленных требованиям п. 2.6 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по приватизации жилых помещений муниципального жилого фонда г.Саяногорска» 

Подписи всех членов семьи (доверенных) лиц удостоверяю _________________________________________
____________________________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. специалиста принявшего заявление)

Регистрационный № _________________ дата поступления документов _______________________________

И.о. управляющего делами Администрации 

муниципального образования г.Саяногорск                                                       Т.Г. Лаврентьева 
Приложение № 2

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление документов по приватизации     

жилых помещений муниципального жилого фонда 

города Саяногорска » 

БЛОК-СХЕМА ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА г.САЯНОГОРСКА

	Направление гражданами в ДАГН г.Саяногорска заявления о выдаче заявки на инвентаризацию 

приватизируемого жилого помещения 


	Оформление и направление заявки в органы технической инвентаризации 


	Прием заявления на приватизацию жилого помещения, 

регистрация заявления в книге регистрации заявлений 


	Рассмотрение заявления, 

проверка представленных документов на их соответствие перечню документов 


	Правовая экспертиза документов 




	Принятие решений по существу услуги 




	Направление письменного обоснованного 

отказа  
	Оформление договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность, сопутствующих документов (выписка из Реестра муниципальной собственности, доверенность) 


	Подписание и выдача гражданам договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность 


	Регистрация права собственности в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия 


И.о. управляющего делами Администрации 

муниципального образования г.Саяногорск                                                    Т.Г. Лаврентьева 

