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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ СВОБОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА 

от  27 июля    2015 года                                                                       № 194
хутор Свободный

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, администрация Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района постановляет:    


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»,  согласно приложению к настоящему постановлению.

          2.  Настоящее постановление  обнародовать и  разместить на  официальном  Интернет - сайте администрации Свободного сельского поселения Приморско – Ахтарского района.

          3. Контроль за  выполнением настоящего постановления возложить на эксперта по земельным и имущественным отношениям администрации Свободного сельского поселения Приморско – Ахтарского района Е.Н.Гущину

              4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Свободного  сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                        В.Н.Сирота
Проект подготовлен и внесен

Эксперт по земельным и 

имущественным отношениям                                                           Е.Н.Гущина

Проект согласован

Специалист 1-й категории                                                                 Е.В.Карпенко

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Свободного сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

от  27 июля   2015года   № 194
Административный регламент предоставления  
муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность 

граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых 

ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»

Раздел 1
Общие положения

           1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность гражданам Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими на условиях договора социального найма жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района (далее - муниципальная услуга).
          1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района на условиях социального найма, лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Таблица 1

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1
	Администрация Свободного сельского поселения, Приморско-Ахтарского района (Отдел имущественных и земельных отношений, далее – Отдел)


	Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район х. Свободный,

 ул. Ленина 18


	Понедельник - пятница – с 8.00 до 17.15,четверг неприемный день; пятница – с 8.00 до 16.00  перерыв – с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


	Телефон - 8(86143) 

5-75-34; 

Факс - 8(86143) 

5-75-17
	Электронный адрес: :admin-svsp@mail.ru
Официальный сайт:

svobodnoe-sp.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1


	Муниципальное казенное учреждение «Приморско-Ахтарский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»).
	Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул. Фестивальная, д. 57.


	понедельник - пятница с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 

в субботу с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед.             

Выходной день: воскресенье.


	Телефон 8(86143)

3-18-37

Факс 8(86143) 3-18-38
	Электронный адрес: mfc.prahtarsk@mail.ru​
Официальный сайт:

mfc-prahtarsk.ru


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.  

           Заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

           Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

           Основными требованиями к информированию граждан являются:

           - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

         Информирование граждан организуется следующим образом:         

         - индивидуальное информирование;

         - публичное информирование.

        Информирование проводится в форме:


    -  устного информирования;

         - письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ», а также непосредственно в структурном подразделении при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

            Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

           В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

          Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ», а также Отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

          Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

            Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону  или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МКУ «МФЦ», а также непосредственно Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.

            В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

            Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МКУ «МФЦ», а также непосредственно в Отдел.

          Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Консультации предоставляются по вопросам:

         - перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

        - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

        - времени приема и выдачи документов;

        - сроков предоставления услуги;

        - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

        Все консультации являются бесплатными.

        Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации  (далее СМИ).

        Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района  svobodnoe-sp.ru
         1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации  Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, размещается следующая информация:

- выдержки  из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Информация, указанная в подпунктах 1.3, 1.4, размещается  в сети Интернет, на официальном сайте администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Полная версия регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района – «Администрация»- «Административная реформа» - «Реестр муниципальных услуг».

Раздел 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги – «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде».

           2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района (далее – Администрация) в лице ее уполномоченного органа – Отделом.

Запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом.

           2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем договора о передаче в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее - договор) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

           2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

           - Гражданского кодекса Российской Федерации;

            - Федерального закона от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

           - Жилищного  кодекса   Российской  Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

          - Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

           - Устава Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района;

           - Настоящего Административного регламента.

            2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

           - заявление о передаче бесплатно в собственность на добровольной основе занимаемого жилого помещения в муниципальном жилищном фонде Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

           - документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления), (в случае обращения доверенного лица - доверенность и документ, удостоверяющий его личность (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

            - документы, удостоверяющие личность (паспорта) всех зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя, а также членов семьи, снявшихся с регистрационного учёта, но не утративших право пользования жилым помещением (копии страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинники для ознакомления), в случае невозможности представления подлинников, представляются нотариально заверенные копии;

            - свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет, в случае если несовершеннолетний ребёнок зарегистрирован и проживает в жилом помещении, либо снят с регистрационного учёта, но не утратил право пользования жилым помещением, занимаемым гражданами на условиях договора социального найма (копия 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

           - справка филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по городу Приморско-Ахтарску о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации (в случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную выписку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество) (подлинник 1 экземпляр);

           - справка филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» о принадлежности квартиры (подлинник 1 экземпляр);

          - копия ордера на занимаемое жилое помещение, заверенная уполномоченной организацией (при наличии оригинала, копию ордера заверит сотрудник МКУ «МФЦ», оригинал возвращается заявителю), либо копия договора социального найма занимаемого жилого помещения (оригинал для ознакомления) (1 экземпляр);

           - выписка из лицевого счёта на занимаемое жилое помещение (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (подлинник 1 экземпляр);

           - выписка из лицевого счёта жилого помещения, в котором зарегистрированы несовершеннолетние дети, изменившие регистрацию по месту жительства, но не утратившие право пользования жилым помещением, в отношении которого рассматривается вопрос о приватизации, либо выписка из лицевого счёта жилого помещения по месту жительства несовершеннолетних детей, зарегистрированных отдельно от родителей - участников приватизации (давших согласие на приватизацию) (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи) (подлинник 1 экземпляр);

            - письменный отказ от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», заверенный нотариально (если документ предоставляется заявителем  в Администрацию);

           - разрешение органа опеки и попечительства на отказ от участия в приватизации несовершеннолетнего гражданина, совершеннолетнего недееспособного (ограниченно дееспособного) гражданина (подлинник 1 экземпляр);

           - разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние (подлинник 1 экземпляр);

           - в случаях, если испрашиваемый объект является переустроенным и (или) перепланированным - решение органа местного самоуправления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в многоквартирном доме или судебное постановление о сохранении жилого помещения в переустроенном и (или) перепланированном состоянии.

            2.7. Граждане, изменившие место жительства в городе Приморско-Ахтарск после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О  приватизации  жилищного  фонда  в  Российской   Федерации» (11 июля 1991 года), в дополнение к документам, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, представляют подлинники выписок из лицевого счёта или из домовых книг с прежних мест жительства. В случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество (подлинник 1 экземпляр).

Граждане, прибывшие на постоянное место жительства в город Приморско-Ахтарск из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1  «О  приватизации  жилищного  фонда  в  Российской   Федерации» (11 июля 1991 года), в дополнение к документам, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, представляют подлинник выписки из лицевого счёта или домовой книги с прежних мест жительства, а также подлинник справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации. В случае изменения фамилии, имени, отчества - аналогичную справку на предыдущую (предыдущее) фамилию, имя, отчество.

            2.8. От заявителей запрещается требовать:

            - предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

           - предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар 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 и 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».

           2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           - непредставление одного из определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов;

           - отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

           - обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется Администрацией;

           - представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком.

            Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

            Документы принимаются в присутствии всех зарегистрированных членов семьи, достигших 14-летнего возраста, при наличии подлинников документов, удостоверяющих личность (паспортов) и свидетельств о рождении несовершеннолетних. При наличии нотариальной доверенности или нотариального согласия присутствие граждан не требуется.

          2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

          2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - использование ранее гражданином права на приобретение в собственность бесплатно в порядке приватизации жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде социального использования (за исключением обращения за получением Муниципальной услуги совершеннолетнего гражданина, ставшего собственником занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, до достижения им совершеннолетия);

           - отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 2.6, 2.7  настоящего Административного регламента;

           - выявление в представленных документах недостоверной, искажённой или различающейся информации;

          - жилое помещение не является объектом муниципального жилищного фонда Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района;

          - обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

          - отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

          - изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств;

          - представление заявителем документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

           - испрашиваемый объект является объектом самовольного строительства и (или) самовольно перепланированным (переустроенным).

          2.12. 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:

          - получение нотариально заверенной доверенности, нотариально заверенных копий документов, удостоверяющих личность (паспортов), зарегистрированных в жилом помещении членов семьи заявителя (в случае невозможности представления подлинников), нотариальное заверение письменного отказа от участия в приватизации лиц, обладающих правом, предусмотренным Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

          - получение справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о наличии либо отсутствии у участников приватизации недвижимого имущества, приобретённого в собственность в порядке приватизации;

          - получение справки органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда о принадлежности квартиры;

           - получение выписки из лицевого счёта на занимаемое жилое помещение, а также выписки из лицевого счёта или из домовой книги с предыдущего места жительства (в случае изменения места жительства в городе Приморско-Ахтарск после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года);

           - получение выписки из лицевого счёта или домовой книги с прежних мест жительства (в случае если граждане прибыли на постоянное место жительства в город Приморско-Ахтарск из других населённых пунктов и регионов Российской Федерации после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (11 июля 1991 года);

            - получение выписки из лицевого счёта жилого помещения (не позднее 30 календарных дней со дня её выдачи).

           2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в соответствии с Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».

           2.14. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

           2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

            Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

           Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

           Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

            Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

          2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

        Информация об отказе в предоставлении направляется заявителю заказным письмом и, в случае необходимости, дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

       
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

       
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации, либо МКУ «МФЦ».

       
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

        Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и  возможности  их получения

           2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

           На официальном сайте администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления (приложение № 1 к настоящему регламенту) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

           Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг в МКУ «МФЦ», копирование и сканирование документов,   предусмотренных   частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, в МКУ «МФЦ» осуществляются бесплатно.

            При предоставлении услуги в МКУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляются сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения пакет документов передается непосредственно в Администрацию, в соответствии с заключенным между МКУ «МФЦ» и администрацией Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района соглашением о взаимодействии.

            Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляются специалистами МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

           В секторе информирования и ожидания специалист МКУ «МФЦ» осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МКУ «МФЦ» для получения муниципальной услуги.

           Обслуживание заявителей в МКУ «МФЦ» осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.

           В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему платежей.

Раздел 3
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)                               в электронной форме
          3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

          В состав административных процедур входит:

          1) приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, передача документов из МКУ «МФЦ» в Администрацию;

          2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов Администрацией в МКУ «МФЦ»;

          3) подписание заявителем договора, выдача договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

          Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

          3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов из МКУ «МФЦ» в Администрацию:

          Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в МКУ «МФЦ» заявления с приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом документами.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист МКУ «МФЦ»:

           1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

            2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

            - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

           - тексты документов написаны разборчиво;

            - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

           - в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

           - документы не исполнены карандашом;

           - документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

           - срок действия документов не истёк;

           - документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

          - документы представлены в полном объёме;

          4) в  случае  представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

            5) при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии оснований для отказа в приёме документов разъясняет причины отказа в приёме документов и оформляет расписку об отказе в приёме документов.

             Специалистом регистрируется заявление, заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста, при наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, отказывается в приёме документов, выдаётся расписка об отказе в приёме документов. Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

            Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МКУ «МФЦ»:

           - о сроке предоставления муниципальной услуги;

           - о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.4. В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов из МКУ «МФЦ» передаются через курьера в Администрацию в течение                           1 календарного дня. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

          При передаче пакета документов специалист Администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Администрации, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя заявления и передача документов в Администрацию.

           3.5. Рассмотрение заявления в Администрации, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МКУ «МФЦ»:

            Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации документов от курьера.

           Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Администрацию, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, и передается Главе Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района для рассмотрения и наложения резолюции.

            Глава Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства  специалисту Отдела – исполнителю по заявлению, а специалист Отдела отписывает заявления с приложенным пакетом документов уполномоченному специалисту (далее – специалист Отдела) для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

            При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, специалист Отдела не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, подготавливается письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа, которое в течение 2 календарных дней со дня подготовки подписывается главой Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района или лицом его замещающим.

           При наличии всех необходимых документов, соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Отдела готовит и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание специалисту Отдела проект постановления администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде (далее - проект постановления) и договор о передаче жилого помещения в собственность граждан.

           Специалист Отдела визирует проект постановления и передает его в порядке делопроизводства Специалисту Отдела - срок выполнения 2 дня.

          Специалист Отдела обеспечивает согласование проекта постановления заинтересованными отделами Администрации и представляет его для подписания главе Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района - срок выполнения 10 дней.

          Подписанный главой Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района проект постановления направляется в организационно-кадровый отдел Администрации для регистрации - срок выполнения 1 день.

           После регистрации постановления Администрации о передаче бесплатно в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде специалист Отдела обеспечивает подготовку и подписание договора о передаче жилого помещения в собственность граждан главой Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района - срок 2 дня.

            Результатом административной процедуры является подготовка проекта договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МКУ «МФЦ».

            Подписание заявителем договора, выдача договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю в МКУ «МФЦ».

            Основанием для начала административной процедуры является получение МКУ «МФЦ» договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

           Для подписания договора заявитель прибывает в МКУ «МФЦ» лично с документом, удостоверяющим личность.

          При выдаче документов сотрудник МКУ «МФЦ»:

          - устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МКУ «МФЦ», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян, ставит дату и подпись);

           - знакомит с содержанием документов и выдаёт их.

          После подписания заявителем договора ему передаётся 1 экземпляр договора (в случае передачи жилого помещения в общую долевую собственность - каждому участнику приватизации по 1 экземпляру), а также экземпляры для регистрации в Управлении Росреестра по Краснодарскому краю.

          Заявитель уведомляется о месте нахождения указанной службы, её контактной информации.

          Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ».

          Один экземпляр договора возвращается в Администрацию.

Результатом административной процедуры является подписание заявителем договора и получение договора на руки либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4
Формы контроля за исполнением Административного регламента

           4.1. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, курирующим Отдел.

           Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в год.

           Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

          В ходе плановых и внеплановых проверок:

          - проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

         - проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

         - выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

         4.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

            Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

            - должностные лица, муниципальные служащие Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

           -  Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

           Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

           - порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);
          - граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел 5
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается; 

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган;

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

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.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).

  5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

	№

п/п


	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы 
	Телефон, 

e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1


	Администрация Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района 
	Глава Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района


	вторник с 1400 до 1600 (по предварительной записи) 


	Понедельник – пятница – 

с 8.00 до 17.15,

четверг неприемный день; пятница – 

с 8.00 до 16.00  перерыв – 

с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


	Телефон – 8(86143) 

5-75-34; 

Факс – 8(86143) 

5-75-17

Электронный адрес

svsp@mail.ru
Официальный сайт:

svobodnoe-sp.ru
	Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район 

х.Свободный

ул. Ленина 18



	2
	Администрация Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района 


	Специалист администрации- заместитель главы  Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района


	Каждый понедельник месяца 

 с 14 -00 до 16-00 
	Понедельник – пятница – 

с 8.00 до 17.15,

четверг неприемный день; пятница – 

с 8.00 до 16.00  перерыв – 

с 12.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


	Телефон – 8(86143) 

5-75-34; 

Факс – 8(86143) 

5-75-17

Электронный адрес

svsp@mail.ru
Официальный сайт:

svobodnoe-sp.ru
	Краснодарский край, Приморско-Ахтарский район 

х.Свободный

ул. Ленина 18



	3


	МКУ «МФЦ»
	операторы МКУ «МФЦ»
	пн.-пт. 800-20 00,

сб.

800-1300 
	понедельник - пятница с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 

в субботу с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед.             

Выходной день: воскресенье.


	Телефон 8(86143)

3-18-37

Факс 8(86143) 3-18-38

Электронный адрес: mfc.prahtarsk@mail.ru​
Официальный сайт:

mfc-prahtarsk.ru

	Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск, ул. Фестивальная, д. 57.




При поступлении жалобы на имя главы Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Свободного сельского  поселения Приморско-Ахтарского района, и урегулирования конфликта интересов. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации».

           5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Эксперт по земельным и 

имущественным отношениям 

Свободного сельского поселения 

Приморско – Ахтарского района                                           Е.Н.Гущина
                         Приложение № 1
       к административному регламенту
       предоставления муниципальной услуги
                                                                «Передача бесплатно в собственность 

                                                                       граждан Российской Федерации на                        добровольной основе занимаемых 

       ими жилых помещений в                                           муниципальном жилищном фонде»
	
	


Главе Свободного  поселения

Приморско-Ахтарского района

__________________________

от________________________

__________________________

(фамилия,имя,отчество)

зарегистрированного по адресу:

___________________________

___________________________

телефон____________________

Заявление

Прошу передать__________________________________ в собственность,

                                                                       мне, моей семье

занимаемое     __________________________________________       жилое помещение,

                                                     мной, моей семьей

состоящее   из  ____  комнат,   общей   площадью _____ кв.м.,   в    том    числе 

жилой_______ кв.м., находящееся по адресу: ____________________________

___________________________________________________________________.

	№ п/п
	Ф.И.О. членов семьи заявителя, имеющих право на указанную жилплощадь
	Родственные отношения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.

«____»___________ 20___г.       _____________            ______________________

          (дата заполнения)                             (подпись)                              (Ф.И.О. заявителя,  

                                                                                                 представителя  заявителя)                 

Эксперт по земельным и 

имущественным отношениям 

Свободного сельского поселения 

Приморско – Ахтарского района                                           Е.Н.Гущина

                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                         к административному регламенту предоставления               

                                         муниципальной услуги «Передача бесплатно в

                                         собственность граждан Российской Федерации

                                         на добровольной основе занимаемых ими жилых

                                         помещений в муниципальном жилищном фонде»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Передача бесплатно в собственность граждан Российской Федерации  на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»














Эксперт по земельным и 

имущественным отношениям 

Свободного сельского поселения 

Приморско – Ахтарского района                                           Е.Н.Гущина

Прием и регистрация документов





Передача документов из МКУ «МФЦ» 


в Администрацию








Положительное решение








Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка и направление ответа в МКУ «МФЦ»


заявителю 








Подготовка постановления








Согласование и подписание постановления





Направление ответа заявителю     сотрудником МКУ «МФЦ»





Подготовка и подписание договора о передаче в собственность жилого помещения из муниципального жилищного фонда Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района








Направление договора в  МКУ «МФЦ»








Выдача  сотрудником МКУ «МФЦ» готового договора заявителю    








