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	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации сельского поселения Наумовский сельсовет

муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан 

от 05.12.2012 №66
(ред. от 30.03.2017 №78,

от 10.08.2018 №287)




Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Передача жилищного фонда сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга «Передача жилищного фонда сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» (далее – муниципальная услуга).

Наименование организации, 

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан (далее –Администрация) в отношении жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 1 марта 2005 г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1 (часть 1), ст. 14; 2006, N 1, ст. 10; N 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, N 1 (1 ч.), ст. 13; ст. 14; ст. 21; N 43, ст. 5084;  2008, N 17, ст. 1756; N 20, ст. 2251, N 30 (ч. 2), ст. 3616,     N 39, ст. 4542; N 48, ст. 5711; N 51, ст. 6153);
3) Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);
4) Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. №1541-1                     «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991,         N 28, ст. 959; Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993,  N 2, ст. 67;  Собрание законодательства Российской Федерации , 1994, N 16, ст. 1864; 1998, N 13, ст. 1472; N 45, ст. 5603, 1999, N 18, ст. 2214, 2001, N 21, ст. 2063; 2002, N 21, ст. 1918; N 48, ст. 4738; 2003, N 5, ст. 503; 2004, N 27,   ст. 2711; N 35, ст. 3607; 2005, N 1 (часть 1), ст. 15; 2006, N 26, ст. 2876; 2008, N 24, ст. 2797);
5) Конституцией Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года (Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан, 1994, N 4 (22), ст. 146; Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан, 2000, N 17 (119), ст. 1255; 2003, N 1 (157), ст. 3; Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2006, N 15 (237), ст. 925; 2008, N 19 (289), ст. 1037; 2009, N 17(311), ст. 1088);
6) Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 г. №391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 8 февраля 2007 г., N 3 (249), ст. 82);
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются договоры о безвозмездной передаче жилых помещений в собственность гражданину.
II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги

5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан на условиях социального найма.
Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 453167, Республика Башкортостан, Стерлитамакский район, с.Наумовка, ул.Ленина, д.20.

Телефон для справок: 8(3473) 27-42-75
E-mail: naumuprav@mail.ru
График работы Администрации: понедельник - четверг с 8.30 до 17.30 часов; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, пятница не приемный день.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

 7. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте.
8. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

9. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

10. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

11. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

12. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

13. В специальных папках в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры, представлены в приложении №2 к настоящему Регламенту);

- текст настоящего Регламента с приложениями;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 12-14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

14. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать           10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

15. Срок предоставления результатов муниципальной услуги.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, имеют следующие сроки предоставления:

- договоры о безвозмездной передаче жилых помещений в собственность граждан – в двухмесячный срок со дня подачи документов, в соответствии со ст.8 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 года №1541-1.
16. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.
Порядок подачи обращения о получении муниципальной услуги

17. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать следующими способами:

- лично с предварительной консультацией по комплектности и правильности оформления документов;
- почтовым 
18. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Администрацию:

- оригинал заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, указанными в пункте 23 настоящего Регламента;

- копия документа, удостоверяющего личность;

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер государственного образца или договор социального найма);

- технический формуляр жилого помещения (оригинал и копию);

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с применением межведомственного взаимодействия между органами исполнительной власти муниципального района и органами исполнительной власти республиканскими и федеральными органа власти в случаи наличии   муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан технических и технологических возможностей с 01.01.2014 года.

18.1  Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов и (или) подведомственных муниципальным органам организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6, 13, 14, 15 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 10.08.2018г. №287)
19. Запрос на получение информации об объектах учета должен содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

обязательные сведения:

- способ получения результатов услуги (личное обращение);

- способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).
Требования к порядку получения результатов

муниципальной услуги

20. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) только лично.
21. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при получении результата услуги лично.

Для получения результатов услуги физическое лицо должно представить:

- копию заявления о необходимости предоставления муниципальной услуги;

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

22. Перечень документов (копий документов), подготавливаемых должностным лицом при выдаче результатов услуги при личном обращении -
договоры о безвозмездной передаче жилых помещений в собственность граждан.
Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа являются:

непредставление заявителем (его уполномоченным лицом) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 21 настоящего Регламента).
Основания для приостановления осуществления муниципальной услуги отсутствуют; муниципальная услуга осуществляется непрерывно.
23.1. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами (в редакции от 10.08.2018г. №287)
Оплата за предоставление муниципальной услуги

24. В соответствии со ст.1 Закона Российской Федерации от    04.07.1991 года №1541-1 муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг»

25.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе осуществляющим предоставление муниципальной услуги. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режим работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Кабинеты оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещений при необходимости.  

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

Место ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющих оптимальные условия для работы. Каждое рабочее место служащих, осуществляющих прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием.  

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

текст Регламента с приложениями;

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

в случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается;

для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

на здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками;

помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

в местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест;

места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды (стойки) должны размещаться в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, на доступной для инвалидов-колясочников высоте. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника (наименование уполномоченного органа) должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста;

для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов;

для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Места обслуживания инвалидов должны обеспечивать возможность беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок;

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости обеспечивается сопровождение и помощь по передвижению в помещениях;

обеспечивается допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), а также допуск и размещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья. Предусматривается дублирование звуковой, зрительной, текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и иным выпуклым шрифтом. (в редакции от 30.03.2017г. №78)
III. Административные процедуры

26. Заявителем лично, его уполномоченным представителем или по почте подается (направляется) в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 21 настоящего Регламента.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

подготовка договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность граждан (далее - договор передачи);
27. Рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

1) при поступлении в Администрацию письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги управляющий делами, ответственный за прием документов, производит регистрацию обращения, и обеспечивает передачу его должностному лицу для рассмотрения и принятия решения.

Срок выполнения - 3 рабочих дня;

2) в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги управляющий делами, ответственный за прием заявителей (далее – сотрудник), в часы приема выдает заявителю перечень необходимых для представления документов, а также проводит устное консультирование заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения - 15 мин.;

3) в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги управляющий делами осуществляет подготовку письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа, ответ подписывает глава сельского поселения (далее - Глава).

Срок исполнения - 30 дней с момента регистрации обращения.
29. Прием и рассмотрение обращения на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) при представлении заявителем обращения на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, лично в часы приема либо при направлении почтой сотрудник проверяет:

- наличие всех документов, указанных в пункте 21 настоящего Регламента;

- правильность оформления представленных документов.

2) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Пакет документов возвращается заявителю. Процедура приема и рассмотрения обращения и необходимых документов приостанавливается до момента устранения заявителем выявленных недостатков и нарушений.

Гражданам, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги по оформлению документов на передачу жилого помещения в собственность граждан, может быть отказано в следующих случаях:

- если не представлен полный пакет документов, предусмотренных пунктом 21 настоящего Регламента;
- в случае использования права на приватизацию ранее.

30. Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

В случае соответствия документов требованиям пункта 21 настоящего Регламента Администрация заключается договор о безвозмездной передаче в собственность гражданам жилых помещений (далее - договор передачи), который подписывается Главой и получателем муниципальной услуги.
Договор передачи должен содержать следующие сведения:

- наименование сельского поселения;

- фамилию, имя, отчество гражданина - получателя муниципальной услуги (в случае если в интересах получателя муниципальной услуги действует доверенное лицо – фамилию, имя, отчество доверенного лица со ссылкой на доверенность);

- предмет договора – жилое помещение, передаваемое в безвозмездную собственность получателю муниципальной услуги с краткой характеристикой объекта недвижимости;

- в случае если жилое помещение передается в общую долевую собственность перечисляются все получатели муниципальной услуги с указанием доли каждого;

- момент возникновения права собственности на жилое помещение;

- порядок обжалования договора передачи;

- адреса сторон.

Переход права собственности на жилое помещение к получателю муниципальной услуги подлежит государственной регистрации в установленном законом порядке. Расходы по оплате государственной регистрации перехода права собственности на жилое помещение возлагаются на получателя муниципальной услуги.

Ответственный за выдачу результатов услуги в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.
IV. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

31. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

32. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрации, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой в Администрацию муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан.

33. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
33.1 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

33.2 приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». (в редакции от 10.08.2018г. №287)
34. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

35. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

36. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

37. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
V. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

38. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в Администрации.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, Глава.

Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

39. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственное должностное лицо Администрации, указанное в настоящем Регламенте, несет персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача  жилищного фонда сельского поселения Наумовский сельсовет муниципального района Стерлитамакский район Республики Башкортостан  в собственность граждан в порядке приватизации»

1.1. Блок-схема административной процедуры

"Прием запроса от заинтересованного лица

при личном обращении"

┌───────────┐             ┌─────────────────────────┐

│  Начало   │             │ Проверка комплектности  │

│ процедуры ├────────────>│и правильности оформления│

│           │             │ документов заявителя    │

└───────────┘             └──────────┬──────────────┘

                                     │

                                     \/

                              ┌──────/\─────┐      ┌──────────────┐   ┌──────────┐    ┌─────────┐

                              │  Документы  │ НЕТ  │  Объяснение  │   │ Возврат  │    │  Конец  │

                              <соответствуют>----->│ выявленного  ├──>│документов├───>│процедуры│

                              │ требованиям?│      │несоответствия│   │заявителю │    │         │

                              └──────\/─────┘      └──────────────┘   └──────────┘    └─────────┘

                                        │                                                                         /\

                                        │ДА                                                          │

                                                                                              \/                                                        │

                           ┌────────────────────┐    ┐   ┌───┴─────────────────────┐

                           │Проставление отметки│    │ Возврат документов заявителю │   │   Прием и регистрация   │

                           │   о проведенной    ├───>│для регистрации в Комитете    ├──>│запроса, передача запроса│

                           │      проверке      │    │                              │   │  исполнителю            │

                           └────────────────────┘    └──────────────────────────────┘   │                         │

                                                                                        └─────────────────────────┘

1.2. Блок-схема административной процедуры

"Обработка документов при получении запроса по почте"

                                                          ┌──────────────────────────┐    ┌──────────────────────────────────────┐

                                                          │      Формирование и      │    │Подписание, регистрация и направление │

  ┌─────────┐                                             │ визирование уведомления  ├───>│уведомления об отказе в предоставлении│

  │ Начало  │                                             │об отказе в предоставлении│    │  государственной услуги заявителю в  │

  │процедуры│                                             │  государственной услуги  │    │    порядке общего делопроизводства   │

  └─────────┘                                             └──────────────────────────┘    └──────────────┬───────────────────────┘

       │                                                                /\                               │

          \/                                                                │ НЕТ                                       │

┌──────────────────────────┐    ┌────────────────────────┐       ┌──────/\─────┐                         │

│   Регистрация входящего  │    │Проверка комплектности и│       │  Документы  │                         │

│обращения в порядке общего├───>│ правильности оформления├──────><соответствуют>                         │

│     делопроизводства     │    │  документов заявителя  │       │ требованиям?│                         │

└──────────────────────────┘    └────────────────────────┘       └──────\/─────┘                         │

                                                                           │                                               │

                                                                           │ ДА                                            │

                                                                               \/                                                         │

                                                               ┌──────────────────┐                          \/

                                                               │ Передача запроса │                 ┌─────────┐

                                                               │ ответственному за│                 │  Конец  │

                                                               │   формирование   ├────────────────>│процедуры│

                                                               │результатов услуги│                 │         │

                                                               └──────────────────┘                 └─────────┘

1.3. Блок-схема «Прохождения административной процедуры»

┌─────────┐   ┌────────────────────────────┐    

│  Начало │   │ Проверка комплектности,    │    

│процедуры├──>│ и правильности оформления  │

└─────────┘   │    документов заявителя    │    

              └─────────────┬──────────────┘                  

                            │

                            │

                            │

                                    \/

                    ┌─────────────┐

                    │  Документы  │

                    │соответствуют│

                    │ требованиям?│                         

                    └──────\/─────┘

                              │                        ┌────────────────────────────┐

                              │ ДА                     │ Нотариальное удостоверение │
                              ├───────────────────────>│        доверенности        │
                              │                        └────────────────────────────┘

                              \/

              ┌───────────────────────────┐

              │  Оформление и подписание  │

              │     договора передачи     │

              └─────────────┬─────────────┘
                            │                  ┌─────────────────────────────┐    ┌───────────┐
                            │                  │ Передача результатов услуги │    │   Конец   │
                            └────────────────> │    при личном обращении     ├───>│ процедуры │

                                               └─────────────────────────────┘    └───────────┘

1.4.Блок-схема административной процедуры

"Выдача результатов предоставления услуги

при личном обращении"

┌─────────┐   ┌────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────┐

│  Начало │   │ Проверка документов,       │    │Формирование записи о факте│

│процедуры├──>│ необходимых для получения  ├───>│ выдачи результатов услуги │

└─────────┘   │    результатов услуги      │    └─────────────┬─────────────┘

              └────────────────────────────┘                  │

                                                                       \/                   

                                                 ┌─────────────────────────┐       

                                                 │Выдача результатов услуги│       

                                                 │ заинтересованному лицу  │       

                                                 └────────────┬────────────┘       

                                                              │                    

                                                                      \/                   

                                                   ┌─────────────────────┐    ┌───────────┐

                                                   │Размещение документов│    │   Конец   │

                                                   │      в архиве       ├───>│ процедуры │

                                                   └─────────────────────┘    └───────────┘
