		


Российская Федерация
Ростовская область
Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11.11.2025                                                                                                     № 311

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящимися в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)»



[bookmark: _GoBack]Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Семикаракорского городского поселения от 07.05.2025 № 339 «О внесение изменений в постановление Администрацией Семикаракорского городского поселения от 27.06.2022 № 400 «Об утверждении Правил разработки и утверждения Администрацией Семикаракорского городского поселения предоставления муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящимися в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 27.04.2016 № 324 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящимися в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Семикаракорского городского поселения «Семикаракорск-официальный».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по городскому хозяйству Левизову А.В.


Глава Семикаракорского
городского поселения                                                                     Н.В.Пащенко

Постановление вносит:
Отдел муниципального хозяйства
Исп. Ольга Николаевна Бурдюгова


Приложение 
                                                         к постановлению Администрации
Семикаракорского городского поселения
                                                        от 11.11.2025 № 311



Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»
[bookmark: Par37]
1. Общие положения

1. [bookmark: Par39]Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)».
[bookmark: Par45]	1.2. Круг заявителей
[bookmark: Par47][bookmark: Par69]       1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда муниципального образования «Семикаракорское городское поселение» на условиях социального найма, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее – Заявитель). 
От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель заявителя).
	1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок информирования муниципальной услуги.
 	- Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет – адресах, адресах электронной почты (Приложение № 1)
1.3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:     
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены непосредственно в Администрации Семикаракорского городского поселения, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), по телефону, почте, в том числе электронной почте, с помощью направления SMS-сообщений, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации Семикаракорского городского поселения, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
[bookmark: Par101]
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par103][bookmark: Par107]    2.1. Наименование муниципальной услуги – «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» (далее – муниципальная услуга)
 	2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Семикаракорского городского поселения. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	2.3. Иные органы, в процессе оказания муниципальной услуги участвуют и представляют сведения (информацию) в рамках межведомственного информационного взаимодействия: Министерство Внутренних дел Российской Федерации, Федеральная налоговая служба России, Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Пенсионный фонд Российской Федерации, органы опеки и попечительства, организации технической инвентаризации, подведомственные  государственным органам власти.
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par114]	2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
        - договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения документа:
- на бумажном носителе;
- электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного должностного лица, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности).
  2.5. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений (приватизация муниципального жилого фонда), включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течении двух месяцев с момента регистрации заявления.
2.6. Заявление вместе с представленным заявителем документами в соответствии с пунктом 2.10.1 настоящего регламента подлежит регистрации специалистом, уполномоченным на прием, в день подачи заявления.
2.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов и получении результата составляет не более 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 60  рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в Администрации Семикаракорского городского поселения.
В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Администрации Семикаракорского городского поселения. 
2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс РФ» от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- постановление Правительства РФ от 17.07.1995 № 713 «Об утверждением правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ  и перечня лиц, ответственных за прием и передачу в органы регистрационного учета документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и месту жительства в пределах Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;
2.10. Информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов.
2.10.1. Для передачи муниципальных жилых помещений гражданам:
1) заявление установленной формы (Приложение № 2 к настоящему Регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних) в случае обращения в электронном виде – электронный образ документа).
Для заявителя:
- Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
- Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
Для каждого из членов семьи:
- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
- временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет).
3) В случае изменения персональных данных лиц, включенных в договор социального найма, копия при предъявлении оригинала, в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа:
- свидетельство о перемени имени;
- свидетельство о заключении брака;
- свидетельство о расторжении брака.
4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявление обращается представитель заявителя, (копия при предъявленнии оригинала, в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа, или электронный документ):
- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя подписанная усиленной квалифицированной подписью нотариуса;
- свидетельство о рождении;
- свидетельство об усыновлении;
- правовой акт об установлении опеки и попечительства.
5) От иных членов семьи необходимы документы, в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа или электронный документ:
- нотариально оформленный отказ от участия в приватизации;
- заявление об отказе от участия в приватизации (при личном обращении), оригинал.
6) Для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан – разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо участие в приватизации, оригинал, в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа или электронный документ.
7) Документ с предыдущих мест жительства после 04.07.1991, подтверждающий, что ранее право на приватизацию не использовано, копия при предъявлении оригинала, в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа.
8) адресная справка, утвержденная приказом МВД России от 23.12.2022 № 984.
Документы, предоставленные в форме электронного документа, должны быть подписаны в соответствии с действующим законодательством.
9) Технический паспорт на жилое помещение, копия при предъявлении оригинала (в случае, если сведения не находятся в распоряжении органов местного самоуправления), в электронном виде – электронный образ или электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера.
2.10.2. Документы, которые могут быть запрошены в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги:
1) договор социального найма (может быть представлен заявителем по собственной инициативе);
2) адресная справка (может быть представлена заявителем по собственной инициативе);
3) адресная справка  по месту жительства до 1991 г., (в случае, если сведения находятся в распоряжении органов местного самоуправления), (может быть представлена заявителем по собственной инициативе);
4) справка о зарегистрированных лицах, оригинал, может быть представлена заявителем по собственной инициативе);
5) технический паспорт на жилое помещение;
6) выписка ЕГРП, оригинал;
7) выписка из реестра муниципального имущества.
В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
Непредставление, несвоевременное представление органами и организациями документов, находящихся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении соответствующей услуги. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.
[bookmark: Par159][bookmark: Par170]2.12. Администрация Семикаракорского городского поселения, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, не вправе 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 муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;
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:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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 уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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 № 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.
2.13. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи электронно-вычислительной техники;
- фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
- документы не исполнены карандашом.
[bookmark: Par183]2.14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие подписи, печати);
2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;
4) жилое помещение, расположено в жилом доме, признанном в установленном порядке аварийным и подлежащим сносу;
5) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.
2.15. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме посредством ЕПГУ следующим требованиям:
1) формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;
2) качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;
3) подписание документов несоответствующими электронными подписями;
4) недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
5) отсутствие электронной подписи;
6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе.
2.16. Администрация Семикаракорского городского поселения не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации.
 2.17. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.
[bookmark: Par188][bookmark: Par194][bookmark: Par199]  2.18. Приостановление  предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
[bookmark: Par204]2.19. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
[bookmark: Par216][bookmark: Par222]       2.20. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
При обслуживании героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МАУ «МФЦ», осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
2.21. Требования к помещению Администрации Семикаракорского городского поселения, в котором организуется предоставление муниципальной услуги.
2.21.1. Здание, в котором расположена Администрация Семикаракорского городского  поселения, оборудовано входом, вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями статьи 12  пункт 1 Федерального Закона  от 30.12.2009 № 384-ФЗ, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.
В здании имеется информационная табличка (вывеска), содержащая полное наименование Администрации Семикаракорского городского поселения.
В здании имеется бесплатный туалет.
При обращении в Администрацию Семикаракорского городского поселения Заявителю гарантируется прием в помещении:
· оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;
· оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;
· оборудованном системой кондиционирования воздуха.
2.21.2. В помещении Администрации Семикаракорского городского  поселения отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 
Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов.
2.21.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.21.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации Семикаракорского городского поселения в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги.
Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
2.21.5. В помещении Администрации Семикаракорского городского поселения обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе:
· условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге;
· возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации Семикаракорского городского поселения, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации Семикаракорского городского поселения, входа в помещение и выхода из него;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации Семикаракорского городского поселения, предоставляющих услугу; 
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.22. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:
· ориентация инфраструктуры на предоставление услуг Заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального Закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ), а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);
· оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание Заявителей;
· оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);
· наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;
· наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;
· наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);
· наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования Заявителями;
· наличие пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);
· соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;
· размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема Заявителей.
Определенные Регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
[bookmark: Par252]2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».
2.23.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Администрации Семикаракорского городского поселения;
  -  получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
        -   возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;
возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 3 настоящего Регламента;
- обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Семикаракорского городского поселения;
· допуск в помещения Администрации Семикаракорского городского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск в помещения Администрации Семикаракорского городского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
· оказание сотрудниками Администрации Семикаракорского городского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.
2.23.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
	- количество взаимодействий Заявителя с Администрацией Семикаракорского городского поселения и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги происходит дважды: при подаче Заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов;
	- отсутствие нарушения срока предоставления услуги;
	- отсутствие нарушений срока ожидания в очереди при предоставлении услуги;
	- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Заявления.
2.24. Иные требования.
Консультирование, прием Заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Семикаракорского городского поселения и МФЦ. 
При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменное Заявление может быть направлено по электронной почте через ЕПГУ. 
[bookmark: Par275]
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

[bookmark: Par384]3.1. Предоставление услуги "Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда)" при личном обращении заявителя в Администрацию Семикаракорского городского поселения и МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов, регистрация в Администрации Семикаракорского городского поселения и МФЦ;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении услуги;
- передача документов из МФЦ в Администрацию Семикаракорского городского поселения;
- рассмотрение заявления в Администрации Семикаракорского городского поселения;
- оформление результата предоставления услуги в Администрации Семикаракорского городского поселения;
- передача результата услуги Администрацией Семикаракорского городского поселения в МФЦ;
- выдача результата предоставления услуги заявителю в Администрации Семикаракорского городского поселения или в МФЦ.
3.2. Прием заявления и документов, регистрация в Администрации Семикаракорского городского поселения или МФЦ.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов от заявителя.
3.2.2. Ответственным за исполнение административной процедуры по приему заявления и документов является специалист Администрации Семикаракорского городского поселения или МФЦ.
3.2.3. Заявитель представляет в Администрацию Семикаракорского городского поселения или МФЦ заявление и комплект документов. (форма  заявления приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.)
3.2.4. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- проверяет наличие необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.10  настоящего Регламента;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.13 настоящего Регламента;
- регистрирует поступление заявления, в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
- выдает заявителю расписку с указанием номера и даты регистрации заявления.
Срок административных действий - 1 рабочий день.
3.2.5. Критерии принятия решения по административной процедуре: соответствие представленных документов перечню согласно п. 2.10 и требованиям п. 2.13 настоящего Регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры - принятие документов от заявителя.
3.2.7. Способ фиксации результата - регистрация документов в интегрированной информационной системе многофункционального центра, и выдача расписки заявителю.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении услуги.
3.3.1. Основание для начала административной процедуры - непредставление заявителем сведений, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента.
3.3.2. Специалист Администрации Семикаракорского городского поселения осуществляет следующие действия:
- направляет запросы на предоставление недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия - срок административного действия - 2 рабочих дня;
- получает документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия от организаций участвующих в предоставлении услуги - срок административного действия - 5 рабочих дней;
3.3.3. Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
3.3.4. Результат административной процедуры - получение недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия.
3.3.5. Способ фиксации результата регистрация документов в МФЦ.
3.4. Передача документов из МФЦ в Администрацию Семикаракорского городского поселения.
3.4.1. Основание для начала административной процедуры - получение недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия.
3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист МФЦ.
3.4.3. Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:
- формирует реестр приема-передачи;
- передает пакет документов в Администрацию Семикаракорского городского поселения.
Срок административных действий - 1 рабочий день.
3.4.4. Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
3.4.5. Результат административной процедуры - передача пакета документов в Администрацию Семикаракорского городского поселения.
3.4.6. Способ фиксации результата отметка о принятии в реестре приема-передачи.
3.5. Рассмотрение заявления в Администрацию Семикаракорского городского поселения.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление по реестру приема-передачи, заявления с приложением полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги в Администрацию Семикаракорского городского поселения из МФЦ.
3.5.2. Специалист Администрации Семикаракорского городского поселения осуществляет следующие действия:
- подготавливает договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации (в электронной базе данных);
- регистрирует в журнале договоров;
- подписывает уполномоченным должностным лицом и заверяет печатью Администрации Семикаракорского городского поселения договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации;
- подготавливает комплект документов, необходимых для оформления перехода права в собственность в порядке приватизации жилого помещения.
Срок административной процедуры - 17 рабочих дней.
3.5.3. Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
3.5.4. Результат административной процедуры - подготовленный договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации.
3.5.5. Способ фиксации результата - регистрация в журнале договоров и в электронной базе данных.
3.6. Передача результата услуги в МФЦ.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации.
3.6.2. Ответственный за административную процедуру специалист Администрации Семикаракорского городского поселения.
3.6.3. Специалист Администрации Семикаракорского городского поселения осуществляет следующие действия:
- формирует реестр приема-передачи;
- передает пакет документов в МФЦ.
Срок административных действий - 1 рабочий день.
3.6.4. Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
3.6.5. Результат административной процедуры - передача пакета документов в МФЦ.
3.6.6. Способ фиксации результата отметка о принятии в реестре приема-передачи.
3.7. Выдача результата предоставления услуги заявителю в МФЦ.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление результата предоставления услуги из Администрации Семикаракорского городского поселения в МФЦ.
3.7.2. Ответственные за административную процедуру специалисты МФЦ.
3.7.3. Специалист отдела информационно-аналитической обработки документов и взаимодействия с населением МФЦ снимает дело с контроля, информирует заявителя о готовности документов.
3.7.4. Специалист МФЦ, уполномоченный на выдачу, выдает заявителю следующие документы:
- договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации;
- копию заявления об отказе от участия в приватизации заверенную уполномоченным должностным лицом Управления, либо нотариально заверенный отказ, если таковые подавались (1 экземпляр);
- оригинал выписки из реестра муниципального имущества и копия, заверенная уполномоченным должностным лицом Управления;
- оригинал справки о неиспользовании права на приватизацию;
- оригинал заявления на регистрацию права муниципальной собственности подписанный уполномоченным должностным лицом Управления;
- оригинал доверенности, в случае если представлялась.
3.7.5. Специалист МФЦ вносит запись в журнал учета выдачи документов.
Срок административных действий - 1 рабочий день.
3.7.6. Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
3.7.7. Результат административной процедуры - выдача пакета документов заявителю в МФЦ.
3.7.8. Способ фиксации результата отметка в расписке о получении документов и в журнале учета выдачи документов.
3.8. В случае если заявитель не явился за получением результата услуги в течение 1 месяца, готовый комплект документов передается уполномоченным специалистом в архив МФЦ.
3.9. В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги в электронном виде (посредством электронной почты, Портала госуслуг) создаются электронные образцы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе.
Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на подписания таких документов должностного лица Администрации Семикаракорского городского поселения.
Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью, признаются разнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющим оттиск печати.
Специалист Администрации Семикаракорского городского поселения обеспечивает передачу результата муниципальной услуги, лично, или в МФЦ для выполнения последующей административной процедуры по выдаче (направлению) результата муниципальной услуги (в соответствии со способом, указанным в заявлении).


Заместитель главы Администрации
Семикаракорского городского поселения
по городскому хозяйству                                                                   А.В.Левизова










































Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 
учета из реестра муниципального имущества»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты
	График работы муниципального органа

	1) Администрация Семикаракорского городского поселения Семикаракорского района Ростовской области
	Юридический адрес: 346630, Ростовская область, Семикаракорский район, г. Семикаракорск, улица Ленина, дом 138.
Фактический адрес: 346630, Ростовская область, Семикаракорский район, г. Семикаракорск, улица Ленина, дом 138.
- адрес электронной почты:
gp35367@donpac.ru;
- телефон 8(86356) 4-16-37
- официальный сайт:
www.semikarakorsk-adm.ru
	5-ти дневная рабочая неделя. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Рабочие дни:
- понедельник-пятница.
Приемные дни: вторник, четверг.
 с - 8.00 по - 17.00
Перерыв для отдыха и питания: 
с -12.00 по -13.00

	2) Муниципальное автономное учреждение Семикаракорскогорайона «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Юридический адрес: 346630, Ростовская область, Семикаракорский район, г. Семикаракорск, проспект В.А. Закруткина, дом 25.
Фактический адрес: 346630, Ростовская область, Семикаракорский район, г. Семикаракорск, Ростовская область, Семикаракорский район, г. Семикаракорск, проспект В.А. Закруткина, дом 25.
- адрес электронной почты:
mfc_semikarakorsk@donland.ru;
- телефон 8(86356) 4-61-12- официальный сайт: https://semikarakorsk.mfc61.ru/
	6-ти дневная рабочая неделя.
Выходные дни: воскресенье.
Рабочий день:
 Понедельник: с - 11.00 по – 20.00
Вторник – четверг с 08.00 по 17.00
Суббота с 08.00 по 16.30
Перерыв для отдыха и питания: 
с 12.00 по 12.30


Приложение № 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»

                                      
                                  Главе Семикаракорского 
городского поселения 
 __________________________________________                                          (фамилия, имя, отчество заявителя и представителя заявителя, полное 
__________________________________________
наименование юр. лица)
___________________________________________________________
__________________________________________
(ОГРН, ИНН для юр. лиц)
__________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)
_________________________________________________________________
_____________________________________________________
(адрес заявителя, юр. адрес, почтовый индекс)
_________________________________________________________________
_____________________________________________________
(реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя)
контактный телефон: _______________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
На основании Закона РФ от 04.07.1991 г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» прошу передать в собственность занимаемое помещение, находящееся по адресу: ____________________________________________, общей площадью__________ кв. м., жилой площадью __________________кв.м, на основании договора социального найма №________ от «___» ___________20____года. № п/п
ФИО (полностью) всех членов семьи, участвующих в приватизации жилого помещения
Родственные отношения к заявителю____________________________________________
Долевое участие ___________________________________________________.
Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив
необходимого пункта поставить значок V):
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию;
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении через МФЦ;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.
 
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

ПРИЛОЖЕНИЕ:
1.
Заявитель: _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
           (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя) (подпись)
"_______"________________20____ г.
* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации Калининского сельского  поселения  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляр


Приложение № 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 
граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного
 фонда (приватизация жилищного фонда)»

(СОГЛАСИЕ)
на обработку персональных данных


Я, _________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:
_________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 
__________________________________________________________________
(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка». 
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.
Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.
Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________
                        Ф.И.О.


	____________
подпись
«____» _____________ 20___ г.



	___________________________
должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________
подпись
«____» _____________ 20___ г.












Приложение № 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного
 фонда (приватизация жилищного фонда)»

(контактные данные заявителя
адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: ________________________________были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 8 административного регламента).
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:
___________________________________________________________________
(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является представление неполного комплекта документов)
	__________________
            (дата)
	 ____________________________
(подпись уполномоченного  лица)
	       __________________
      (инициалы, фамилия)


Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:_________________________________________________________
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