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Администрация Роговского сельского поселения

Егорлыкского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

18.03.2016 года                           №  87                                        п. Роговский

Об утверждении Административного

Регламента по предоставлению

муниципальной услуги 

«Передача в муниципальную

собственность ранее

приватизированных жилых помещений» 
   В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»  (приложение).

1. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям.
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального  опубликования.
Глава  Роговского 

сельского поселения                                                                  А.М. Кулагин

Постановление вносит:

ведущий специалист 

по земельным и имущественным отношениям
Приложение к постановлению Администрации Роговского сельского поселения
от 18.03.2016 г. № 87
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений» (далее также - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Роговского сельского поселения (далее – Администрация), а также порядок взаимодействия муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  с федеральными органами исполнительной власти при передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.

1.2. Круг получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги по передаче в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений муниципального жилищного фонда являются граждане (собственники), ранее приватизировавшие жилые помещения (далее – Заявители).
Жилые помещения, передаваемые в собственность муниципального образования «Роговское сельское поселение», не должны состоять под арестом, быть предметом договора найма (кроме соглашения о вселении членов семьи собственника без заключения письменного договора найма), аренды, залога, обременены иным образом правами третьих лиц.

 Передача части жилого помещения, не являющейся изолированным жилым помещением и не выделенной из общей собственности, не допускается.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Роговского сельского поселения (далее - Администрация)) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

 Сведения о месте нахождения Администрации Роговского сельского поселения: Ростовская обл., Егорлыкский район, п. Роговский, пер. Победы, 10,       тел. 8 (86370)45234.
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальном сайте Администрации Роговского сельского поселения http://rogovskoe-adm.ru/
Сведения о месте нахождения центра удаленного доступа МФЦ: Ростовская область, Егорлыкский район, п. Роговский, пер. Победы, 10

тел.: 8 (86370)45121. 

Информация о МАУ «МФЦ» Егорлыкского района.

Сведения о месте нахождения МФЦ: 347660,Ростовская область, ст. Егорлыкская, пер. Гагарина, 8-б,  тел. 8(86370)20415.

Официальный сайт МФЦ: http://egorlyk.mfc61.ru/
График работы: 

Ежедневно с 8.00 до 17.00, среда с 8.00 до 20.00.  Без перерыва суббота с 8.00 до 15.00, воскресенье - выходной день. 
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, сотрудниками МФЦ.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

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

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.

На Интернет-сайте, а также на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области 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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - 
«Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений».
 Администрация Роговского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу непосредственно через ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям – далее (специалист).
	Адрес местонахождения Администрации Роговского сельского поселения 
	Ростовская область, Егорлыкский район, п. Роговский, пер. Победы, 10 

	Почтовый адрес
	347680, Ростовская область, Егорлыкский район, п. Роговский, пер. Победы, 10

	Адрес электронной почты
	sp10113@donpac.ru

	Страница на официальном сайте Администрации Роговского сельского поселения (ссылка)
	http://rogovskoe-adm.ru/ 

	Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги
	8(86370)45234, где 8-код Российской Федерации, 863- код Ростовской области, 70-код Егорлыкского района, 45234- номер Администрации Роговского сельского поселения

	Приемные дни и время приема
	Понедельник, вторник, четверг,  пятница – с 8.00-16.30, среда - не приемный день,  перерыв с 12.00-13.30, суббота, воскресенье – выходные дни


Муниципальная услуга предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» МАУ «МФЦ».

	Адрес местонахождения МАУ «МФЦ»
	ст. Егорлыкская, пер. Гагарина, 8-б

	Почтовый адрес
	347660,Ростовская область, ст. Егорлыкская, пер. Гагарина, 8-б

	Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги
	8(86370)20415, где 8- код Российской Федерации, 863- код Ростовской области, 70- код Егорлыкского района, 20456,20424 – номер МАУ «МФЦ»  

	Приемные дни и время приема
	Ежедневно с 8.00 до 17.00, среда с 8.00 до 20.00.  Без перерыва суббота с 8.00 до 15.00 воскресенье - выходной день


Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, кроме проведения кадастровых работ в целях выдачи межевого плана.

 2.2. Описание результата предоставления услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги:

-
заключение договора на передачу жилых помещений в муниципальную собственность и заключение с заявителями договора социального найма жилого помещения;

-
 выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

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, Егорлыкского района, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок   предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяца с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.4. 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:



Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ.

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)  от 26.01.1996 №14-ФЗ).



Жилищный Кодекс Российской Федерации;



Закон РФ от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской федерации»;


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


Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Федеральный закон от 21.12.2010г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (с изменениями);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181 ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

 Письменное заявление подается по форме (приложение № 3 к Административному регламенту).
МФЦ и Администрация Роговского сельского поселения вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.

Перечень документов указан в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Запрещается 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 государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

-
обращение за получением муниципальной услуги лица, не уполномоченного надлежащим образом;

-
отсутствие одного из документов, указанных в настоящем  Административном регламенте;

-
несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- предоставление Заявителем недостоверных или неполных сведений в документах;

- получен отказ Росреестра в выдаче кадастрового паспорта на объект недвижимости, так как в отношении объекта недвижимости не осуществлены мероприятия, необходимые для государственного кадастрового учета;

-  гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- отсутствие одного из документов, указанных в настоящем Административном регламенте;

   - передаваемое жилое помещение не свободно от обязательств (состоит под арестом, является предметом договора найма, аренды, залога, обременено иным образом правами третьих лиц);
  -  наличие в собственности заявителей других жилых помещений либо долей в праве собственности на другие жилые помещения;

- невозможность прочтения текста заявления или приложенных к нему документов.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:

- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется органами Росреестра РФ;

- по предоставлению сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата».

 2.10. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг, в рамках нормативно-правовых актов взимается следующая плата:

- государственная пошлина за государственную регистрацию, а также за совершение юридически значимых действий. Размеры и порядок взимания государственной пошлины устанавливаются Налоговым кодексом РФ:

за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, взимается следующая плата:

- 200 рублей (для физических лиц) за выдачу кадастрового паспорта жилого помещения (Приказ Минэкономразвития РФ от 30.07.2010 № 343);
- 200 рублей (для физических лиц) за выдачу выписки из ЕГРП (Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 16.12.2010 № 650).

Оплата взимается в случае самостоятельного обращения заявителя за услугой в соответствующий государственный орган.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди.

Время ожидания в очереди при обращении заявителя  для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 мин.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется старшим инспектором правового сектора в день поступления запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

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.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования, обеспечивающие доступность для инвалидов:

    - условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

    -возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

    -возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

     -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.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации   или МФЦ. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут.

Показатели доступности услуги для инвалидов:
     - 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.

2.16. Время приёма заявителей.

 Часы приема заявителей сотрудниками Администрации Роговского сельского поселения:

Понедельник, вторник, четверг, пятница  с 8.00ч-16.30ч.

Перерыв: с 12.00 до 13.30часов.                            

Среда: не приемный день,

  Суббота, воскресенье – выходные дни

Часы приема заявителей сотрудниками центрального офиса МФЦ: 

Понедельник, суббота с 8.00 до 12.00 без перерыва

Вторник, пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва

Среда, четверг: с 8.00 до 20.00 без перерыва

  Воскресенье – выходной

Часы приема заявителей сотрудником центра удаленного доступа МФЦ в    п. Роговский, пер. Победы, 10:
Понедельник- пятница с 8.00 до 15.00 перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной.


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

3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур.
1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение документов и визирование заявления;

3) подготовка проекта постановления Администрации Роговского сельского поселения на принятие жилого помещения в муниципальную собственность, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка проекта договора на передачу жилого помещения в муниципальную собственность Роговского сельского поселения и его подписание (далее – договор);
5) государственная регистрация договора передачи жилого помещения в муниципальную собственность и перехода права собственности по указанному договору;

6) заключение договора социального найма жилого помещения;
 7) выдача готовых документов Заявителю.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
1) Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в Администрацию Роговского сельского поселения;

2) Поступившее заявление с приложенными документами подлежит обязательной регистрации.

3) На заявлении проставляется регистрационный штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации. 

4) Зарегистрированное заявление с приложенными документами направляется к специалисту Администрации Роговского сельского поселения для исполнения с резолюцией главы Администрации  Роговского сельского поселения (поручения);

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления от физических и юридических лиц или их представителей не может превышать 5 дней.

При обращении Заявителя в МФЦ,  должностное лицо МФЦ:

устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя), либо полномочия представителя;

проводит первичную проверку представленных документов;
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. 

3.2.2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами и резолюцией Главы поселения специалисту Администрации. 

2) Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 60 рабочих дней со дня поступления заявления с приложенными документами.
3) Специалист Администрации в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления  принимает решение в форме постановления Администрации Роговского сельского поселения о принятии жилого помещения в муниципальную собственность, либо мотивированный отказ при наличии оснований. 

Договор на передачу жилого помещения в муниципальную собственность Роговского сельского поселения заключается в 7-дневный срок со дня принятия положительного решения.

Результатом выполнения данной административной процедуры является заключение договора на передачу жилого помещения в муниципальную собственность Роговского сельского поселения с документами для регистрации его в Росреестре и далее - заключение с Заявителем договора социального найма жилого помещения.

3.2.3. ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ИТОГОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Специалист Администрации Роговского сельского поселения, уполномоченный на выдачу готовых документов,  обеспечивает передачу договора либо мотивированного отказа при наличии оснований в МФЦ или обеспечивает вызов Заявителя для выдачи документов в случае обращения Заявителя в Администрацию.

Должностное лицо МФЦ, уполномоченное на прием и выдачу документов, обеспечивает вызов Заявителя для выдачи договора  с документами  либо мотивированного отказа при наличии оснований. 

Выдача Заявителю документов, являющихся результатом выполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди в течение 15 минут.
3.2.4. ОФОРМЛЕНИЕ МОТИВИРОВАННОГО ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подготовку мотивированного отказа осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению.
В случае принятия решения об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге специалист администрации готовит и направляет Заявителю соответствующее письмо за подписью главы Администрации.
Оформленный в установленном порядке мотивированный отказ фиксируется в журналах учета входящей и исходящей корреспонденции,  с указанием регистрационного номера и даты регистрации уведомления об отказе в предоставлении Заявления (запроса).

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

4.2. Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

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 заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей 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.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц.

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:  sp10113@donpac.ru   или официальный интернет-сайт Администрации  Роговского сельского поселения: http://rogovskoe-adm.ru/
Приложение  № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Передача в муниципальную собственность 
ранее приватизированных жилых помещений»
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя) – копия при предъявлении оригинала;

	2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя – доверенность, удостоверенная нотариусом, - копия при предъявлении оригинала;

	3.
	Свидетельство о рождении (для несовершеннолетних) – копия при предъявлении оригинала;

	4.
	Договор на передачу жилого помещения в собственность граждан, зарегистрированный в установленном законодательством РФ порядке, и /или свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение – копия при предъявлении оригинала;

	5.
	Технический паспорт жилого помещения - копия при предъявлении оригинала;

	6.
	справка о зарегистрированных гражданах  - оригинал;

	7.
	справка о составе семьи – оригинал;

	8.
	справка о кадастровой стоимости передаваемого жилого помещения (либо отчет об оценке рыночной стоимости жилого помещения) – копия при предъявлении оригинала;

	9.
	справка об отсутствии задолженности по налогу на имущество - оригинал;

	10.
	поквартирная карточка (копия), заверенная уполномоченным органом или выписка из лицевого счета (копия при предъявлении оригинала);

	11.
	выписка из ЕГРП на передаваемое в муниципальную собственность жилое помещение - оригинал;

	12.
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии у граждан в собственности других жилых помещений - оригинал;

	13.
	справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам;

	14.
	разрешение (согласие) органа опеки и попечительства на совершение сделки (в случаях, если собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние дети или совершеннолетние граждане, признанные в судебном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными, а также, если в передаваемом жилом помещении проживают находящиеся под опекой или попечительством либо оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника) – оригинал;

	15.
	Справка организации технической инвентаризации об отсутствии (наличии) обременений в отношении жилого помещения – оригинал.


Приложение  № 2

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»
 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.
	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	кадастровый паспорт на объект недвижимости  - оригинал.

	2.
	выписка из ЕГРП на передаваемое в муниципальную собственность жилое помещение - оригинал;

	3.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии у граждан в собственности других жилых помещений - оригинал;


Приложение № 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»

Образец заявления
Главе Роговского сельского поселения

__________________________________
(наименование)

__________________________________                                               (Ф.И.О. заявителя)                                

_________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты)

__________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять в муниципальную собственность муниципального образования «Роговское сельское поселение» квартиру № ______ в доме №____________  по ул. ______________________________________________________________                                                                                                 

(название улицы)
в ___________________________________________________________________
                                                                            (населенный пункт, район, область)
___________________________________________________________________ , находящуюся в __________________________________на основании _________

собственности/долевой собственности
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель: ______________________________            _______________
                         (Ф.И.О.)                                                                                   (подпись)
Дата _______________
Приложение:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________


_______________
_________________


 подпись
 дата


   Приложение № 4
к Административному регламенту   по предоставлению муниципальной услуги  «Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений»
Блок-схема
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