АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ   ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.10.2013                                               №114                                                              
Об утверждении Административного регламента

по    предоставлению муниципальной услуги

«Передача в собственность граждан занимаемых

ими   жилых  помещений,  находящихся  

 в муниципальной собственности (приватизация 

муниципального жилого фонда), или передача в 

муниципальную собственность  ранее 

приватизированных жилых помещений»

         В соответствии со статьей 12 Федерального законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением МО «Новоалександровского сельского поселения» от 29.02.2012 № 16 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг»  

                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений», согласно приложению.

2. Разместить данное постановление на официальном сайте Новоалександровского  сельского поселения www.novoaleks.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Новоалександровского

сельского поселения                                                  Пархоменко С.А.

Приложение

к постановлению администрации

МО «Новоалександровское 
сельское поселение
от  07.10.2013 г. № 114
                              АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                             по предоставлению муниципальной  услуги

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»     (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей при передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений».

1.2. Получателем муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»      являются лица:

- физические лица.

    1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу размещена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, на официальном сайте администрации Азовского района Ростовской области (www.donland.ru) на страничке  Название сельского поселения, в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (http://www.pgu.donland.ru).

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в администрацию Новоалександровского сельского поселения или муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Азовского района Ростовской области (далее - МБУ «МФЦ»):

лично в часы приема: вторник, четверг, пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00;
по телефону в соответствии с графиком приема заявителей администрацией Новоалександровского  сельского поселения (приложение № 2);

в письменном виде в адрес администрации  Новоалександровского сельского поселения;

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Новоалександровского сельского поселения  www.novoaleks.ru.

1.3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники администрации Новоалександровского сельского поселения осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации  Новоалександровского сельского поселения  такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.4. На официальном сайте администрации Новоалександровского сельского поселения размещается следующая информация:

- стандарт предоставления муниципальной услуги, изложенный в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

       1.3.5  Сведения о месте нахождения администрации Новоалександровского   сельского поселения : 346748, Ростовская область, Азовский район, х. Новоалександровка, пл. Свободы № 3 А ;

телефон (факс) 8(86342) 91-640 ; 

         адрес электронной почты: sp808@azov.donpac.ru
Режим работы:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	          Понедельник

          Вторник -                                                                                 

          пятница

	8-00 до 12-00, 

 8-00 до 17-00 перерыв 13-00 до 14-00


     
Суббота                                  8-00- 12-00 

          Воскресенье                          выходной день.


Сведения о центре удаленного доступа МФЦ : 

-346748, Ростовская область, Азовский район, х. Новоалександровка, пл. Свободы № 3 А, 
телефон  8(86342) _91-614;

-346760, Ростовская область, Азовский район, х. Павловка, пер. Ростовский № 8,

телефон 8(86342) 3-76-14.


Режим работы:
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	          Понедельник

          Вторник -                                                                                 

          пятница

	8-00 до 12-00, 

 8-00 до 17-00 перерыв 13-00 до 14-00


     
Суббота                                  8-00- 12-00 

          Воскресенье                           выходной день.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 15 минут.

1.3.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет- сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами администрации Новоалександровского сельского поселения.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностными лицами администрации  Новоалександровского сельского поселения, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации Новоалександровского сельского поселения подробно и 
в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

1.3.8. На информационных стендах, содержится следующая информация: 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений заявителем.

1.3.9. На официальном сайте администрации Новоалександровского сельского поселения содержится следующая информация:

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга: «Передача в собственность граждан, занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизации муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных помещений».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Новоалександровского сельского поселения

2.3. Органы, предоставляющие муниципальную услугу  не вправе требовать от заявителя 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 услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для представления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом администрации Новоалександровского  сельского поселения.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.

        2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Ростовской области, сроки выдачи (направления) документов, являющихся  результатом предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги  «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»      осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004  № 188-ФЗ5

- Федеральным законом «О приватизации жилищного фонда в РФ» от 04.07.1991 № 1541-1.
- решением Собрания депутатов Новоалександровского сельского поселения № 50 от 14.03.2007 «О приватизации жилищного фонда в Новоалександровском сельском поселении»,
+- постановлением администрации МО «Новоалександровское сельское поселение» № 16 от 29.02.2012 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении 3 к Административному регламенту.

         2.7.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

          2.7.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- Орган кадастрового учета межрайонный отдел №1 филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра по Ростовской области».

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

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

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 3 к Административному регламенту;

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.8.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в судебном порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 15 минут

 2.11. Заявитель,  обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом администрации Новоалександровского сельского поселения,  ответственным за прием документов для оказания муниципальной услуги, в день обращения.

Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.

 Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 календарных дней.

2.12. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди в помещении администрации Новоалександровского сельского поселения, снабженных соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

  2.12.2. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги поступает в администрацию Новоалександровского  сельского поселения, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию в книге входящей 
корреспонденции в течение одного календарного дня.    При этом днем обращения за муниципальной услугой является дата получения документов администрацией  Новоалександровского сельского поселения.

2.13. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

  2.13.2. Рабочий кабинет специалиста администрации Новоалександровского  сельского поселения имеет  табличку с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, предусматриваются рабочее место специалиста, места для ожидания и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом, так и заявителем.

Рабочее место специалиста администрации Новоалександровского  сельского поселения оборудовано компьютерной техникой с возможностью доступа к информационной системе, принтером.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.14.1. Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного 
самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

         2.14.2. Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

2.14.3. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1)            наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2)            наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3)            наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4)            указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5)            сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6)                 контактная информация для направления ответа на межведомственный  запрос;

7)            дата направления межведомственного запроса;

8)            фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

2.15. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

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

 3.1. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.

 Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя  в администрацию Новоалександровского  сельского поселения с заявлением о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную 
собственность ранее приватизированных жилых помещений (Приложение № 4 к Административному регламенту).

3.2. К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренных п. 2.7 Административного регламента.

При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, должностное лицо администрации Новоалександровского сельского поселения проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для получения муниципальной услуги должностному лицу администрации Новоалександровского сельского поселения.

3.3. В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо администрации Новоалександровского сельского поселения осуществляет проверку представленных документов на предмет:

- наличия всех необходимых документов, указанных в Приложении к Административному регламенту;

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствия в представленном пакете документов, предусмотренных в Приложении № 3 к Административному регламенту;

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных  исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,  а также в случае изготовления документов карандашом.

3.4. Должностное лицо администрации Новоалександровского сельского поселения проводит правовую экспертизу,  принимает решение о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений, заключает договор на передачу жилого помещения в собственность.

Договор на передачу жилого помещения в собственность является основанием предоставления муниципальной услуги.

Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до момента выдачи   не должен превышать 30 календарных дней.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

 IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется Главой Новоалександровского сельского поселения (далее – Глава).

4.2. Глава Новоалександровского сельского поселения планируют работу по организации и проведению контрольных мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности и сроков при оказании муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется  на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих

            5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

            5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

            5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.

            5.4. Жалоба должна содержать:

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

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, либо муниципального служащего;

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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

            5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

            5.9. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Глава Новоалександровского 
сельского поселения                                                        Пархоменко С.А.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

МО «Новоалександровское 
сельское поселение
от  07.10.2013 г. № 114
Информация о месте нахождения, справочных телефонах, 

адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственное лицо за организацию приема документов
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, региональной государственной информационной системы
	График работы муниципального органа

	1) Администрация Новоалександровского  сельского поселения 

Специалист по земельным и имущественным отношениям

	346748, Ростовская область, 
Азовский район, х.Новоалександровка, пл.Свободы № 3а
Тел. 8(86342) 91 640
E-mail: sp808@azov.donpac/ru
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области -

www.pgu.donland.ru.

	5-ти дневная рабочая неделя.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Рабочий день начинается в 9.00, оканчивается в 17.00

Продолжительность рабочего дня -  7 часов. Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню -6 часов. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 13.00 и заканчивается в 14.00.



Глава Новоалександровского 

сельского,,поселения                                                 Пархоменко С.А.                                                         
Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

МО «Новоалександровское 
сельское поселение
от  07.10.2013 г. № 114
График приема заявителей

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	График приема заявителей

	1) Администрация Новоалександровского сельского поселения

	Вторник, четверг,пятница  9.00-13.00, 14.00-16.00



Стандарт

предоставления муниципальной услуги,

требования к срокам предоставления муниципальной услуги

	Продолжительность приема у должностного лица  администрации Новоалександровского сельского поселения
	не более 15 минут


	Срок с момента принятия заявления и до получения результата муниципальной услуги
	Не  более 30 календарных дней

	Количество дней в неделю работы администрации Новоалександровского  сельского поселения
	5 дней 


Требования к поведению сотрудников 

администрации Новоалександровского сельского поселения

	Поведение

Консультирование 

Помощь
	вежливое, корректное обращение с гражданами

ответы на вопросы заявителя, выдача необходимых информационных материалов (перечень документов, памятки и др.)

в заполнении заявления на предоставление муниципальной услуги


Глава Новоалександровского
сельского поселения                                                        Пархоменко С.А.

Приложение № 3

к Административному регламенту
МО «Новоалександровское 

сельское поселение

от  07.10.2013 г. № 114

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

	№

п/п
	Наименование документа
	Срок действия
	Примечание

	1.
	Для физических лиц:

Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).
	бессрочно
	Оригинал или нотариально заверенная копия

	2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей).
	Согласно Гражданского кодекса
	Оригинал,

заверенная копия

	3.
	паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица, номер контактного телефона 
	бессрочно
	Оригинал или нотариально заверенная копия

	4.
	Договор социального найма 
	бессрочно
	Оригинал

	5.
	Справка  о неучастии ранее в приватизации.
	бессрочно
	Оригинал


Глава Новоалександровского

сельского поселения                                                        Пархоменко С.А.

Приложение № 4

к Административному регламенту МО «Новоалександровское 

сельское поселение от  07.10.2013 г. № 114

Образец заявления  

_______________________________

                                                                                                   кому, должность, Ф.И.О.

               

                                            __________________________________
                                               (Ф.И.О. получателя услуги)

                        




__________________________________

                                                  (адрес регистрации)





__________________________________

                                                                                                           (контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений

    Прошу ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В случае приобретения квартиры обязуюсь :

1. Содержать её в исправном состоянии .

2. Заключить договор на техническое обслуживание и ремонт квартиры.

Подписи  всех постоянно зарегистрированных по месту жительства совершеннолетних жильцов с указанием паспортных данных

 ( несовершеннолетние – свидетельство о рождении):

1. _______________________________________________

2. _______________________________________________

3. _______________________________________________ 
  Прилагаю копии следующих документов:

 1. ___________________________________________________________________________

 2. ___________________________________________________________________________

 3.___________________________________________________________________________ 

____________________                            _________________

               подпись                                                                      дата

 Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность представленных данных.

Против проверки представленных  мною данных  сведений не возражаю.

«______»__________20______г.             _______________           _________________

                                                                         Подпись                       Ф.И.О. заявителя

 «НЕ ВОЗРАЖАЮ»

Глава  Новоалександровского

сельского поселения                                                      С.А.Пархоменко

«________»___________________2011 г.

Глава Новоалександровского
сельского поселения                                                                              Пархоменко  С.А.

Приложение №5

к Административному регламенту
                                                              МО «Новоалександровское   сельское поселение

                          от  07.10.2013 г. № 114

Блок-схема

	Заявление 
 о  передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений







[image: image1]
Договор на передачу жилого
помещения в собственность

через МФЦ
Глава Новоалександровского

сельского поселения                                                        Пархоменко С.А.

Договор на передачу жилого помещения в собственность через Администрацию Новоалександровского сельского поселения





МФЦ





удаленная точка доступа МФЦ





Заключение договора на передачу жилого помещения в собственность





Администрация Новоалександровского  сельского поселения





Рассмотрение заявления





Принятие решения о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги








