
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ  КАШАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ИНДУСТРИАЛЬНОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06.05.2024 г.                                    № 68                                 п.Индустриальный

Об утверждении административного
 регламента Администрации Индустриального
  сельского поселения по предоставлению 
муниципальной услуги «Передача в муниципальную 
собственность ранее приватизированных 
жилых помещений»


В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Индустриального  сельского поселения от 29.12.2023 № 140 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» , в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Уставом муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение» Администрация Индустриального  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1.Утвердить административный регламент Администрации Индустриального сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» согласно приложения.
       2.Признать утратившим силу постановление от 30.04.2015г. № 31 «Об утверждении Административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальной собственности ранее приватизированных жилых помещений».
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования на официальном сайте Администрации Индустриального  сельского поселения в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Индустриального  сельского поселения                              Л.С.Варивода









             

 Приложение
к постановлению
Администрации Индустриального 
сельского поселения 
от 06.05.2024 г. № 68      


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Индустриального сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»


Раздел I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при заключении договора по передаче собственником (собственниками) приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение» (далее - муниципальная услуга). Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями физических лиц Администрацией Индустриального сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу (далее – Администрация) и учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги - муниципального автономного учреждения Кашарского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
1.2. Круг заявителей.
Граждане Российской Федерации, являющиеся собственниками ранее приватизировавшими жилые помещения, которые для них являются единственным местом проживания, находящиеся на территории муниципального образования "Индустриальное  сельское поселение" (далее – Заявитель или Заявители).
От имени заявителей вправе выступать:
– представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;
– законный представитель гражданина.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Индустриального сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Индустриального  сельского поселения (далее – Администрация). Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией, а так же на базе муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кашарского района" (далее - МАУ «МФЦ»).
Получение муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МАУ «МФЦ» и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации:
Понедельник-четверг с 8-00 – 16-00
Пятница с 8-00 – 15-00
Обед с 12-00 -13-50.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
346221, Ростовская область, Кашарский район п.Индустриальный, ул. Советская ,9;
1.3.2. Справочные телефоны специалистов Администрации Индустриального сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу: 8(86388)34-2-91;
1.3.3. Адреса официальных сайтов Администрации Индустриального сельского поселения и МАУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», где размещена информация о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также порядок их предоставления, адреса электронной почты:
официальный сайт Администрации Индустриального  сельского поселения: http://indystrialnoesp.ru/news/);
официальный сайт МАУ «МФЦ»: http://kashary.mfc61.ru./;
адрес электронной почты Администрации Индустриального  сельского поселения: sp16173@donland.ru;
Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, возможен в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование.
1.3.4.1. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
1.3.4.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.3.4.3. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
1.3.4.4. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте.
1.3.4.5. Должностные лица при ответе на обращения заинтересованных лиц обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
- ответы на поставленные вопросы;
- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
- фамилию и инициалы исполнителя;
- номер телефона исполнителя;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги, а также на официальном сайте Администрации Индустриального сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.5.1. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
б) текст Административного регламента с приложениями (полная версия - на сайте Администрации Индустриального  сельского поселения и извлечения - на информационных стендах);
в) блок-схема (приложение № 3 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
д) основания для отказа в предоставлении услуги;
е) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги (возобновления, перерасчета - по ситуации);
ж) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации МАУ «МФЦ» и Администрации;
з) адрес электронной почты МАУ «МФЦ» и Администрации;
и) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
1.3.5.2. На официальном сайте Администрации Индустриального сельского поселения размещаются следующие информационные материалы:
а) почтовый адрес Администрации Индустриального  сельского поселения;
б) справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
в) адрес электронной почты Администрации Индустриального сельского поселения;
г) текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.
1.3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 7 к Административному регламенту.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»
2.2. Наименование структурного подразделения и отраслевого (функционального) органа Администрации Индустриального сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
– МФЦ;
– Кашарский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;
Органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрацией Индустриального  сельского поселения.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения :
–заключении соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Соглашение (договор) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
– соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 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, Кашарского района, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяца со дня поступления в Администрацию или МФЦ заявления от Заявителя с пакетом документов о передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений, в том числе:
- решение Администрации о передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений  принимается в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя; 
- договор подлежит заключению в срок не позднее 30 дней со дня принятия решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· "Жилищный кодекс РФ" от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст. 60,61, 93-96);
· Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в РФ;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
· Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление (приложение № 1);
2. Технический план (Технический паспорт) (при наличии) (копия при предъявлении оригинала);
3. Справка из БТИ о собственниках, запретах и арестах (копия при предъявлении оригинала);
4. Выписка из ЕГРН (о правах на объект недвижимого имущества);
5. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и всех членов семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних):
5.1. Для заявителя:
5.1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
5.1.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
5.2. Для каждого из членов семьи:
5.2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
5.2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
5.2.3 Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет);
6. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала):
6.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
6.2. Свидетельство о рождении;
6.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;
7. Договор на передачу квартир (домов) в собственность граждан  или/и свидетельство о государственной регистрации права;
8.1. Поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом (копия при предъявлении оригинала)
или
8.2. Выписка из лицевого счета (копия при предъявлении оригинала)
9. Справка о зарегистрированных лицах;
10. Справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам (копия при предъявлении оригинала).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:
– 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;
– представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
– с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не входящее в категорию заявителей, указанных в пункте 1.2. Административного регламента;
– отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, кроме документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг
– заявление подписано лицом, не имеющим полномочий;
– документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;
– в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления. Влияющие на предмет оказания услуги;
Документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
– заявление заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги;
– несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.
Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Пошлины и иные платы необходимые для предоставления муниципальной услуги не взимаются.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения документов Заявителем не должно превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация запроса (заявления) производится в момент его поступления. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
В Администрации кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 
· номера кабинета; 
· фамилии, имени, отчества должностного лица, должности; 
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями в количестве  не менее 3-х мест.
[bookmark: sub_10030]В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 
Требования к помещению Администрации (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 Администрации (МФЦ), обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам 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.
- оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;
- 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 недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет 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 Административным регламентом требования к местам предоставления государственной услуги применяются, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные, более высокие требования.
2.17. 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 многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
– простота и ясность изложения информационных документов;
– доступность работы со специалистами Администрации и работниками МФЦ;
– точность предоставления муниципальной услуги;
– строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
– сокращенное время ожидания в очереди;
– удобный график работы ответственного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты 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, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие Администрации и МФЦ с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и Заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде административного регламента с приложениями образцов документов для заполнения Заявителем, размещаются на официальной сайте Администрации  Индустриального сельского поселения http://indystrialnoesp.ru/news/), на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.61.gosuslugi.ru.

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

3.1. Состав административных процедур:
3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.
1) прием и регистрация заявления;
2) получение необходимых документов в рамках межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия;
3) рассмотрение заявления;
4) подготовка и выдача итоговых документов;
5) оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Описание каждой административной процедуры.
3.2.1. Прием и регистрация заявления
1) Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя (Заявителей) о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений к специалисту Администрации или операционисту МФЦ с письменным заявлением, либо получение заявления по почте.
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
При обращении Заявителя в Администрацию должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие документов, необходимых для подачи заявления.
Заявление о передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений заполняется в простой письменной форме по форме указанной в приложении №1 настоящего Административного регламента.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений, осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции в момент его поступления.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявления, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальных услуг, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на прием заявлений, выдает Заявителю опись с датой и временем приема документов (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
При обращении Заявителя в МФЦ  операционист МФЦ:
устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя), либо полномочия представителя;
проводит первичную проверку представленных документов на соответствие представленных документов требованиям, определяемым пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
производит копирование и сканирование документов, если копии необходимых документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
готовит заявление Заявителя с последующим представлением на подпись заявителю;
готовит и распечатывает расписку в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью работника, принявшего комплект документов, выдается на руки Заявителю. На расписке указывается срок получения муниципальной услуги. 
В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.6., за исключением тех, которые не могут быть затребованы у Заявителя (пункт 2.7.), или несоответствии представленных документов, установленным федеральным законом требованиям, операционист МФЦ или специалист Администрации устно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, в случае неудовлетворенности Заявителя устным объяснением, операционист МФЦ или специалист Администрации готовит письменный отказ в приеме заявления и документов. Срок подготовки письменного отказа не должен превышать одного рабочего дня. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно, а если такие недостатки невозможно устранить непосредственно при приеме, то Заявителю отказывается в приеме заявления и разъясняется право, при укомплектовании пакета документов, обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
При обращении Заявителя в Администрацию прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Администрации, уполномоченный  на прием заявлений.
При обращении Заявителя в МФЦ прием и регистрацию заявления осуществляет операционист МФЦ. 
4) Критерии принятия решений.
При установлении факта наличия необходимых документов, их соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений,  принимает решение о принятии заявления и направления его на оказание услуги. 
При наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в приеме заявления.
5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является:
– принятие заявление;
– мотивированный отказ в приеме заявления.
6). Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
При наличии необходимых документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю описи с датой и временем приема документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача Заявителю мотивированного отказа в приеме заявления. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления от индивидуальных предпринимателей и юридических лиц или их представителей не может превышать 15 минут.
3.2.2. Получения необходимых документов в рамках межведомственного и межуровнего информационного взаимодействия.
1) Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала процедуры является прием Администрацией (МФЦ) заявления о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений и пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента. 
2) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае их отсутствия в пакете документов:
– выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здания, строения, сооружения, или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения, осуществляет Росреестр по запросу Администрации (МФЦ).
Администрация (МФЦ) в целях получения вышеуказанных документов, организует межведомственное и межуровневое информационное взаимодействие и завершает формирование пакета документов. 
Полученные документы при межведомственном и межуровневом взаимодействии распечатываются в день получения, заверяются печатью и подписью получившего сотрудника Администрации (МФЦ), после чего вкладываются в папку Заявителя. Из МФЦ папка передается в Администрацию. 
Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 14 календарных дней: 
– направление запроса о получении необходимых документов (1 день);
– получение ответа и запрашиваемых документов (5 дней).
3). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
При обращении Заявителя в Администрацию запрос необходимых документов осуществляет специалист Администрации.
При обращении Заявителя в МФЦ запрос необходимых документов осуществляет операционист МФЦ. 
4). Критерии принятия решений.
При установлении факта отсутствия необходимых документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо МФЦ (Администрации) запрашивает документы в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия. 
5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является:
- завершение формирования пакета документов;
- передача МФЦ сформированного полного пакета документов в Администрацию. 
6). Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
Принятие МФЦ от органов и организаций результатов обработки запросов, внесение данных в информационно-программный комплекс МФЦ.
Принятие Администрацией от органов и организаций результатов обработки запросов, внесение записи в опись принятых документов с отметкой даты получения 
3.2.3. Рассмотрение заявления
1). Основание для начала административной процедуры:
Зарегистрированное заявление, является юридическим фактом для начала рассмотрения заявления.
2). Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Глава Администрации накладывает резолюцию на заявлении об исполнении заявления должностному лицу Администрации, уполномоченному на производство по заявлению.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов и принимает по ним решение об исполнении заявления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Рассмотрение заявления и пакета документов осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению. 
4). Критерии принятия решений.
Если представлен пакет необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению,  принимает решение о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. К мотивированному отказу прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.
5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры по анализу поступивших документов является решение:
– о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений;
– оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6). Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является:
– подготовка итоговых документов по предоставлению муниципальной услуги;
– оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней.
3.2.4. Подготовка и выдача итоговых документов.
1). Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала процедуры принятия решения о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений является получение должностным лицом Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с необходимым пакетом документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры "Подготовка и выдача итоговых документов".
2). Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению:
– проводит правовую экспертизу документов на возможность передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
– готовит мотивированный письменный отказ и выдает Заявителю,  или передает в МФЦ для дальнейшей передачи Заявителю, либо 
– принимает в срок не более 2 месяцев со дня поступления заявления решение о передачи в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений;
– готовит договор на передачу жилого помещения в муниципальную собственность (приложение № 4);
– направляет его в МФЦ или Заявителю под роспись. 
[bookmark: Par220][bookmark: Par222]3). Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
В Администрации подготовку и выдачу документов осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению.
В МФЦ выдачу документов осуществляет специалист, ответственный за выдачу документов.
4). Критерии принятия решений.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению на основании проведенного анализа поступивших документов, принимает решение:
– о заключении соглашения (договора) о принятии жилого помещения в муниципальную собственность;
– о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5). Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является заключение договора и передача его в МФЦ или Заявителю.
6). Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации договор на передачу жилого помещения в муниципальную собственность.
Выдача документов МФЦ о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа удостоверяющего личность и расписки о предоставлении документов.
Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 месяца.
3.2.5. Оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
1). Основание для начала административной процедуры:
Основанием для начала процедуры оформления мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2). Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению:
– готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту);
– регистрирует его в журнале регистрации исходящей корреспонденции; 
– и передает в МФЦ или Заявителю.
3) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Подготовку мотивированного отказа осуществляет должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению.
4) Критерии принятия решений.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
Фиксацией результата исполнения заявления является регистрация № и даты отправления мотивированного отказа в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 28 календарных дней.
3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:
-  предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге
Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации  Индустриального  сельского поселения http://bmechetnoi.semikarakorsk-admrn.donland.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.61.gosuslugi.ru,
- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
Подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию Индустриального  сельского поселения по адресу электронной почты: e-mail: sp35369@donpac.ru, Единый портал госуслуг: www.61.gosuslugi.ru. 
- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.61.gosuslugi.ru,- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия
Администрация Индустриального сельского поселения для получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует по каналам межведомственного взаимодействия с организациями, перечень которых определен в пункте 2.2. Административного регламента.
– получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом
Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично или по почте.
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги 
Результат фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции Администрации, отмечается №, дата отправления мотивированного отказа.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой Администрации Индустриального  сельского поселения.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Индустриального  сельского поселения.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Индустриального сельского поселения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Индустриального  сельского поселения.
4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации Индустриального  сельского поселения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Индустриального сельского поселения на текущий год.
4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Индустриального  сельского поселения.
4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными лицами, назначаемыми Главой Администрации Индустриального сельского поселения.
Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.9. Обязанности должностных лиц Администрации Индустриального сельского поселения, оказывающих муниципальную услугу по исполнению Административного регламента, закрепляются в их должностных инструкциях.
4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Индустриального сельского поселения, а также должностных лиц Администрации Индустриального сельского поселения.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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 государственной или 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 государственной или 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 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 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.
5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, 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.
5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации Индустриального сельского  поселения: sp16173@donland.ru или официальный интернет сайт Администрации Индустриального сельского поселения http://indystrialnoesp.ru/news/)
5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения, 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





















































Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в  муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Форма
заявления на передачу собственником (собственниками) приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение» 
Главе Администрации Индустриального сельского поселения
_____________________________________
1._____________________________________
(ФИО  заявителя (полностью)
_____________________________________
                                                                                                                                                     (ИНН)
_____________________________________
                                                                                                                                               (адрес регистрации по месту жительства)
_____________________________________
                                                                                                                                                                                                       (телефон)
							2._____________________________________
(ФИО  заявителя (полностью)
_____________________________________
                                                                                                                                                     (ИНН)
_____________________________________
                                                                                                                                               (адрес регистрации по месту жительства)
_____________________________________
                                                                                                                                                                                                       (телефон)
Заявление
Просим рассмотреть возможность передачи приватизированного жилого помещения (квартиры, дома), расположенного  по адресу: ______________________________________, в собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение» в соответствии со ст. 9.1. Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в  Российской Федерации».
В случае деприватизации жилого помещения (квартиры, дома)  обязуемся:
1. Заключить договор  найма на занимаемое жилое помещение (квартиру, дом);
2. Наша семья  на момент заключения договора социального найма состоит из
 ____________человек:
2.1. Фамилия, имя, отчество:_________________________________________
Дата рождения: ____________________________________________________
Место рождения: _______________________________________________________
Гражданство:____________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: ________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер ________
Выдан ________________ (код подразделения): _______________________________
Зарегистрирован (зарегистрирована) по месту жительства по адресу: __________________________________________________________________________
Контактные телефоны: ______________________________________________________
2.2. Фамилия, имя, отчество:__________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________ 
место рождения: _________________________________________________________    Гражданство: ____________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: ________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер ______
Выдан _________________________________________________________________
 (код подразделения): ______________________________________
Зарегистрирован (зарегистрирована) по месту жительства по адресу: ____________________________________________________________________________ 
Контактные телефоны: ______________________________________________________
Документы на _______ листах прилагаю согласно описи*.
За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствием предоставленных копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность.
1._______20___г      _______________      ___________________________
             (дата)                                 (подпись заявителя)                              (фамилия, инициалы заявителя)
2._______20___г      _______________      ___________________________
             (дата)                                (подпись заявителя)                              (фамилия, инициалы заявителя)
3.       ……………….
Заявление и пакет документов согласно описи принял:
_______________________              __________       _____________________
(должность сотрудника Администрации)	        (подпись)	                                (Ф.И.О.)
Документы прилагаются согласно описи* При отправке по почте документы направляются в адрес Администрации  Новозолотовского сельского поселения ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, серия, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров.

Согласие на обработку персональных данных
Я (далее – Субъект), ______________________________________________________,     (фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность: ____________________ серия: ______ № ____________
                                                                                                                       (вид документа)
выдан: _________________________________________________________________________,
                                     (дата выдачи)                                                                   (наименование органа, выдавшего документ)
проживающий (ая) по адресу: _______________________________________________________
даю свое согласие Администрации  Индустриальное сельского поселения(далее – Администрация) на обработку, хранение и использование моих персональных данных на следующих условиях:
1. Администрация осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки  документации и передачи в рамках межотраслевого взаимодействия документации, содержащей персональные данные Субъекта, в государственные учреждения (ИФНС, районный суд, мировые судьи, Семикаракорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и прочие).
2. Перечень персональных данных, предоставляемых Субъектом:
· фамилия, имя, отчество; контактный телефон;
· адрес проживания;
· паспортные данные;
· ИНН.
3. Субъект дает согласие на использование Администрацией указанных персональных данных, в том числе на совершение следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.
4. Настоящее согласие действует бессрочно.
5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон письменным заявлением Субъекта персональных данных.
6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
_______________                ________________   ________________
               (дата)                                                                  (подпись)                                            (Ф.И.О.)
Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
_______________             ________________   ________________
                           (дата)                                                                      (подпись)                                            (Ф.И.О.)

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

______________________________
(Ф.И.О., наименование заявителя)
__________________________
__________________________
(почтовый адрес)

ОТКАЗ
в предоставлении муниципальной услуги

Рассмотрев заявление ________________________ (вх.№ ___ от _______)
 о предоставлении муниципальной услуги «_________________________», в соответствии с пунктом 2.10 Административного регламента предоставления Администрацией Индустриального сельского поселения муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений», утвержденного постановлением Администрации Индустриального сельского поселения от _________ № ___, в предоставлении Вам указанной муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:
1.________________________________________________________
2.________________________________________________________
3.________________________________________________________





Глава Администрации
Индустриального сельского поселения                           __________________
	     (Ф.И.О.)




Исполнитель: _________________
Служебный телефон: ___________

Форма 
журнала регистрации приема граждан и юридических лиц



ЖУРНАЛ
регистрации приема граждан и юридических лиц 

20 ____ год

	№
п/п
	Дата
регистрации
заявления
	Фамилия, имя, отчество
заявителя.
Адрес
	Юридическое лицо.
Адрес
	Содержание письма
	Дата
исполнения
	Результат
	Подпись.
Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Форма 
описи документов, прилагаемых к заявлениям всех форм 
Опись документов,
прилагаемых к заявлению вх. № __________ от ______________

(полностью Ф.И.О. физического лица,)


	№
п/п
	Наименование документа
	Форма документа (оригинал, копия)
	Кол.
экз.
	Примечания 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Опись составляется при наличии полного пакета документов. Срок исполнения заявления определяется с даты получения заявления и полного пакета документов Администрацией Индустриальное  сельского поселения.

Документы по описи передал:
«____» ________ 20___ г.   __________________________   __________
                                                                         (Ф.И.О. заявителя, либо его представителя)            (подпись)

Документы по описи принял:
«____» ________ 20___ г.    __________________________     ____________
                                                               (Ф.И.О. должностного лица Администрации, должность)      (подпись)
 
Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в  муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»
Форма
договора передачи собственником (собственниками)   приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение»

Договор
передачи гражданами приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в собственность муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение»
п.Индустриальный
__________________________________________________________________________
(число, месяц, год - прописью)
Муниципальное образование «Индустриального  сельское поселение» свидетельство о включении муниципального образования в государственный реестр муниципальных образований № 004313 от 26 августа 2011 года, выданное Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Ростовской области,  в лице - __________________, _________ года рождения, место рождения: __________________, гражданина Российской Федерации, паспорт гр. Российской Федерации _______, выданного ________, зарегистрированного по адресу: _____________, назначенного на должность ___________________ Администрации  Индустриального сельского поселения распоряжением № ___ от _____ года Администрации Индустриального сельского поселения, именуемое «Приобретатель», с одной стороны, и: 
1. Фамилия, имя, отчество (полностью):__________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _________________
Дата выдачи ____________
Наименование органа, выдавшего документ_________________________________________
________________________________________________ (код подразделения): ______________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту  жительства по адресу: ______________________________________________________________________________
2. Фамилия, имя, отчество (полностью):_______________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _________________
Дата выдачи ____________ Наименование органа, выдавшего документ___________________
________________________________________________ (код подразделения): ______________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту  жительства по адресу: ________________________________________________________________________________
именуемый (именуемые)в дальнейшем «Собственник» («Собственники»), с другой стороны, в дальнейшем вместе именуемые «Стороны», действуя на основании статьи 9.1 Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 4 июля 1991 года № 1541-1 и личного заявления от __20__ года №______, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. В силу настоящего договора Собственник (Собственники) передает (передают) в собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение» жилое помещение (квартиру, дом), находящееся по адресу: ___________________________________________-
______________________________________________.
2. Указанное жилое помещение (квартира, дом) состоит из ______ (_______) жилых комнат общей площадью ________(_______________________________) кв.м., в том числе жилой площадью_______ (__________________________________) кв.м. 
Жилое помещение (квартира) расположено на ________ этаже жилого _______ этажного дома.
3. Указанное жилое помещение (квартира, дом) принадлежит Собственнику (Собственникам) на праве собственности на основании договора передачи жилого помещения в собственность ____________________________________________, заключенного с ________________ и зарегистрированного в __________________________________________,
и свидетельства о государственной регистрации права, серии_____ номер ______, выданного ___20___ года, регистрационная запись №______________.
4. В указанном жилом помещении, кроме собственника, проживают, зарегистрированы и имеют право пользования данной жилой площадью:
1.________________________________________________________ (ФИО полностью), ___.____.___ года рождения, место рождения ___________________________________, паспорт: серия _____ № __________, дата выдачи __.__.____ кем выдан _____________________, адрес регистрации: __________________________________________
2.__________________________________________________________ (ФИО полностью), ___.____.___ года рождения, место рождения ____________________________________________, паспорт: серия _____ № __________, дата выдачи __.__.____ кем выдан ____________________, адрес регистрации: _________________
5. Приобретатель в соответствии со статьей 9.1 закона Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» принимает указанное жилое помещение (квартиру, дом) в собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение».
6. До подписания настоящего договора указанное жилое помещение никому не продано, не подарено, не заложено, не обременено правами третьих лиц, в споре и под арестом (запрещением) не состоит. Судебного спора о нем не имеется.
7. Право собственности на указанную квартиру возникает у муниципального образования «Индустриального  сельское поселение» с момента регистрации перехода права собственности в Кашарском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.
8. За Собственником  (Собственниками) ________________________________________ после передачи жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение», возникает право пользования жилым помещением (квартирой, домом) на условиях договора социального найма.
9. Договор социального  найма жилого помещения (квартиры, дома) заключается в письменной форме.
10. Гражданин (Граждане) после передачи указанного жилого помещения в муниципальную собственность не имеет (ют) права на приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации другого жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде социального использования.
11. Стороны подтверждают, что не лишены дееспособности, не состоят под опекой и попечительством, не страдают заболеваниями, препятствующими осознать суть данного договора, а также отсутствуют обстоятельства, вынуждающие совершить данный договор на крайне невыгодных для себя условиях.
12. Переход права собственности подлежит государственной регистрации в Кашарском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.
13. Все расходы, связанные с регистрацией перехода права, Гражданин (Граждане) принимает (ют) на себя.
14. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: один для «Собственника» («Собственников»), один для «Приобретателя» и один для Кашарского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.
15. Адреса и подписи сторон:

Приобретатель:
Муниципальное образование 
«Индустриальное   сельское поселение»
346221, Ростовская область, Кашарский
район, п.Индустриальный, ул. Советская ,9
 Глава Индустриального  
сельского поселения                          _______________          _________________
					           (подпись)		                    (фамилия, И.О.)
                                                                    М.П.

Собственник (Собственники):
1. Фамилия, имя, отчество (полностью):_______________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _________________
Дата выдачи ____________ Наименование органа, выдавшего документ____________________
________________________________________________ (код подразделения): ____________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту  жительства по адресу: _______________________________________________________________________________
2. …….
3……..


Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»


Форма
акта приема-передачи приватизированного жилого помещения (квартиры, дома)
в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение»

Акт приема-передачи 
гражданами приватизированного жилого помещения (квартиры, дома)
в собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение»

п.Индустриальный				          «___» ______________ 20__ года

Муниципальное образование «Индустриальное  сельское поселение», в лице Главы Индустриального сельского поселения (далее Глава) _________________________________, действующего на основании Устава, утвержденного решением Собрания депутатов Индустриального сельского поселения от      №            ,с одной стороны, именуемое в дальнейшем Приобретатель и :
1. Фамилия, имя, отчество:_______________________________________________
Дата рождения: ________________________________________________________
Место рождения: _______________________________________________________
Гражданство: __________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _______________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _______
Выдан _______________________________________ (код подразделения): __________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту жительства по адресу: ___________ 
Контактные телефоны: ______________________________________________________
Размер доли: 
___________________________________________________________________________
(указать размер доли,  реквизиты право подтверждающего документа: наименование, дата, серия, номер, кем выдан)
2. Фамилия, имя, отчество:____________________________________________________
Дата рождения: ______________________________________________________________
Место рождения: _____________________________________________________________
Гражданство: ________________________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _____________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _____________
Выдан ______________________________________________________________________
___________________ (код подразделения): ______________________________________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту жительства по адресу: __________________
Контактные телефоны: ______________________________________________________
Размер доли: _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(указать полные реквизиты право подтверждающего документа: наименование, дата, серия, номер, кем выдан)
3.         ………….., 
именуемый (именуемые) в дальнейшем Собственник (Собственники), с другой стороны, добровольно в установленном законом порядке передал (передали) Приобретателю в муниципальную собственность  муниципального образования «Индустриального  сельское поселение» жилое помещение (квартиру, дом): ___ комнатную квартиру (жилой дом), расположенное по адресу: _____________________________,  жилой площадью ________квадратных метров. 
Приобретатель принял в муниципальную собственность муниципального образования «Новозолотовское сельское поселение» жилое помещение (квартиру, дом): ___ комнатную квартиру (жилой дом), расположенное по адресу: _____________________________, жилой площадью ________квадратных метров. 
Жилое помещение (квартира, дом) на момент передачи находится в удовлетворительном пригодном для проживания состоянии, претензий по принятому жилому помещению у Приобретателя к прежнему Собственнику  (Собственникам) не имеется.

Приобретатель:
Муниципальное образование 
«Индустриальное   сельское поселение»
346221, Ростовская область, Кашарский
район, п.Индустриальный, ул. Советская ,9
 Глава Индустриального  
сельского поселения                          _______________          _________________
					           (подпись)		                    (фамилия, И.О.)
                                                                    М.П.

Собственник (Собственники):
1. Фамилия, имя, отчество (полностью):________________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: ________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _________________
Дата выдачи ____________ Наименование органа, выдавшего документ___________________ 
_____________________________________________ (код подразделения): ________________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту  жительства по адресу: _________________________________________________________________________________
2. Фамилия, имя, отчество (полностью):_______________________________________________
Наименование документа, удостоверяющего личность: _________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ________ номер _________________
Дата выдачи ____________ Наименование органа, выдавшего документ___________________ 
______________________________________________ (код подразделения): ________________
Зарегистрирован  (зарегистрирована) по месту  жительства по адресу: _________________________________________________________________________________
3.  …………..



Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Форма
уведомления об отказе в приеме от собственника (собственников) приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение»

________________________________
                 (Ф.И.О. заявителя)
_________________________________
                                                                                                                                                                                                   (адрес проживания)
Уведомление
об отказе в приеме от собственников приватизированного жилого помещения (квартиры, дома) в муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение»

________________201___ г.                                 № _______

На Ваше заявление от ___________ сообщаем, что в соответствии с пунктом ________ статьи ___________ Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 "О  приватизации  жилищного  фонда  в  Российской  Федерации"  Вам отказано  в    передаче  жилого  помещения  (квартиры, дома) в  муниципальную собственность муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение»  по следующим причинам:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Отказ в передаче приватизированного жилого помещения в собственность муниципального образования «Индустриальное сельское поселение» может быть обжалован в суде.




Глава Администрации
Индустриального сельского поселения            _______________          _________________
					           (подпись)		                    (фамилия, И.О.)
                                                                    М.П.



Приложение № 7
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
 (
 ПРИЕМ
 
заявления
 в Администрации (МФЦ)
- установление личности заявителя
- проверка полномочий представителя
-оценка на соответствие формы и комплектности необходимых документов
- сличение подлинника с копией
- заверение копий (если не требуются подлинники или не представлены  заверенные копии)
- регистрация 
(15 мин)
)



	




 (
ПРИНЯТИЕ
Заявления
 Администрацией (МФЦ)
- выдача описи принятых документов
- направление заявления и документов для принятии решения по существу заявления
(1 день)
) (
ОТКАЗ
в принятии заявления
 Администрацией (МФЦ)
- невозможность принятия заявления в силу наличия причин, препятствующих возможности рассмотрения заявления указанных в пункте 2
.9.
 настоящего Административного регламента
- 
заполнение мотивированного отказа в принятии заявления
- вручение заявителю
 
(1 день)
)





		
 (
Получение документов в рамках межведомст
венного взаимодействия Администрацией
 (МФЦ)
- в Росреестр.    
(14 дней)
)



 (
Передача МФЦ документ
ов в Администрацию
(1 день)
 
)



 (
ПРИНЯТИЕ решения
 Администрацией
-
 выполнение необходимых действий для рассмотрения заявления по существу
(1 день)
)




 (
ОТКАЗ
в предоставлении муниципальной услуги Администрацией 
- 
не возможность оказания муниципальной услуги в
 соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента 
(
10 дней)
) (
ИСПОЛНЕНИЕ
итоговых документов
 по предоставлению муниципальной услуги Администрацией
-
 
выполнение действий по изготовлению итоговых документов
 предоставления муниципальной услуги 
(40 дней)
)







 (
Передача
 Администрацией 
документов в 
МФЦ  (
1 день)
)


 (
Выдача на руки
 
итоговых документов
  или
 на
правление их  З
аявителю
 
по 
почте Администрации (МФЦ
) (1 день)
) (
Выдача на руки
 
мотивированного отказа
  или
 на
правление его З
аявителю
 
по почте  
Администрации (МФЦ)
(1 день)
)






