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Продолжение публикации постановления адми-
нистрации Петровского городского округа Став-
ропольского края № 1199 от 08.09.2020г. Начало 
опубликовано в газете «Вестник Петровского го-
родского округа» № 42 от 18.09.2020г.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 

должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного пере-
рыва.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по-
ступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выход-

ные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий 
день, следующего за днем поступления заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о со-
циальной защите инвалидов

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 
2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и сред-
ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-

ми.
Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (вы-

веской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 
режиме работы администрации.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержа-

щей информацию о наименовании структурного подразделения админи-
страции.
В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, ис-

пользующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им должны обеспечиваться:
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помеще-
ния администрации должен быть оборудован пандусом, расширенным 
переходом;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории админи-

страции, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 
предоставления муниципальной услуги;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-

обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к ме-
стам предоставления муниципальной услуги;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии доку-

мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по фор-
ме и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;
7) оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-

явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа мест-
ного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест 
общего пользования (туалет).
Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетка-
ми). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-
грузки и возможностей для размещения в здании.
Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной ус-

луги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами за-
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
стульями и столами (стойками).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-

ставления муниципальной услуги размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации в местах для ожидания и приема заявите-
лей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в сети «Ин-
тернет» на официальном сайте администрации (http://petrgosk.ru), Единого 
портала (https://gosuslugi.ru), регионального портала (https://26gosuslugi.ru).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-
явителя.
Помещения многофункциональных центров также должны соответство-

вать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункци-
онального центра, установленным постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-
ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».
Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих му-

ниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволя-
ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
В случае невозможности полностью приспособить помещения адми-

нистрации с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к 
месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, 
ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-
ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в отделах, орга-
нах администрации и подведомственных муниципальных учреждениях, 
предоставляющих муниципальные услуги, по выбору заявителя (экстерри-
ториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - комплексный запрос)

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги явля-
ется возможность:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги;
3) получать информацию о результате предоставления муниципальной 

услуги;
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на приня-
тое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных 
лиц администрации округа.
2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной 

услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотре-

ния его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действие (без-
действие) должностных лиц.
При направлении запроса почтовым отправлением непосредственного 

взаимодействия заявителя со специалистом отдела жилищного учета не 
требуется.
2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с подпунктом 2.6.1 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

08 сентября 2020 г. г. Светлоград № 1201

О внесении изменений в Положение о контрактной службе админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края, утверж-
денное постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 09 февраля 2018 г. № 128

В соответствии с Федеральным законом от 01.05.2019 №  71-ФЗ «О 
внесении изменений в Федеральный закон «О контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» администрация Петровского городского окру-
га Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в Положение 
о контрактной службе администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края, утвержденное постановлением администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края от 09 февраля 
2018 г. № 128 «Об утверждении Положения о контрактной службе ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации – начальника финансового 
управления администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края Сухомлинову В.П.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования 
в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утверждены
постановлением администрации Петровского 

городского округа Ставропольского края
от 08 сентября 2020 г. № 1201

Изменения,
которые вносятся в Положение о контрактной службе

администрации Петровского городского округа Ставропольского края

1. В пункте 11:
1.1. Подпункт «1» изложить в следующей редакции:
«1) при планировании закупок:
а) разрабатывает план-график закупок (далее – план-график), осущест-

вляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в 
единой информационной системе план-график и внесенные в него из-
менения;
б) организует утверждение плана-графика;
в) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену кон-

тракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком 
(подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика;».
1.2. В подпункте «2»:
1.2.1. В подпункте «г» слова «(за исключением описания объекта за-

купки)» исключить.
1.2.2. В подпункте «н» слова «в письменной форме или в форме элек-

тронного документа» исключить.
1.2.3. Подпункт «о» изложить в следующей редакции:
«о) обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в за-

купках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в 
закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в за-
купках;».
1.2.4. В подпункте «п» слова «и (или) открытии доступа к поданным в 

форме электронных документов заявкам на участие в закупке» исклю-
чить.
1.2.5. Подпункт «р» исключить.
1.2.6. В подпункте «с» слова «и (или) открытия доступа к поданным 

в форме электронных документов заявкам на участие в закупках» ис-
ключить.
1.2.7. В подпункте «т» слова «и (или) открытия доступа к поданным 

в форме электронных документов заявкам на участие в закупках» ис-
ключить.
1.2.8. Подпункт «ц» исключить.
1.3. Подпункт «ж» подпункта «3» исключить.
2. В пункте 12:
2.1. В подпункте «2» слова «планы закупок,» исключить.
2.2. Подпункт «6» изложить в следующей редакции:
«6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в каче-

стве обеспечения заявок и (или) обеспечения исполнения контрактов, 
на соответствие требованиям Федерального закона;».

Заместитель главы администрации
Петровского городского округа 
Ставропольского края
Е.И.Сергеева

ФОРМА

____________________________
(Ф.И.О. заявителя)

____________________________
(адрес проживания заявителя)

Уведомление
об отказе в приеме документов 

По результатам рассмотрения заявления о приеме жилого помещения в  
муниципальную собственность, отказано в приеме документов по сле-
дующим причинам (основаниям):
1. _________________________________________________________;
2. _________________________________________________________;
3. _________________________________________________________. 

Глава Петровского городского округа
Ставропольского края          _________________
			   (подпись)
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настоящего административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с долж-

ностным лицом администрации с использованием сети «Интернет» че-
рез официальный сайт администрации http://petrgosk.ru, Единый портал 
(https://gosuslugi.ru) или региональный портал (https://gosuslugi.ru), в ходе 
электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией осущест-
вляются формирование и передача в администрацию заявления на предо-
ставление муниципальной услуги и необходимых документов, информи-
рование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, передача 
оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;
- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услу-

ги адреса электронной почты заявителя информирование заявителя о ходе 
оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления осущест-
вляет секретарь комиссии.
В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом 

администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется пе-
редача документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего адми-
нистративного регламента, по почте, курьером или в форме электронного 
документа в течение 1 рабочего дня со дня регистрации документов, пред-
усмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламен-
та, в МФЦ.
2.16.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не осуществляется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториаль-
ному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается воз-
можность заявителя с использованием сети «Интернет» через офици-
альный сайт администрации http://petrgosk.ru, Единый портал (https://
gosuslugi.ru), региональный портал (https://gosuslugi.ru):
- подать заявление на предоставление муниципальной услуги в электрон-

ной форме;
- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;
- представлять документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и пред-
ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-
кументов»;
- получать результат предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме.
2.17.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, не 
предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 
2) направление запросов документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услу-
ги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведом-
ственного взаимодействия;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-

луги.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муници-

пальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административ-
ному регламенту.

3.2. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной 
услуге доступны через Единый портал. 
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной 

форме запрос и документы предоставляются заявителем по электронным 
каналам связи посредством Единого портала путем запуска получения ус-
луги в разделе «Личный кабинет». 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется при использовании Единого портала. В ходе предоставления му-
ниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги. 
Также информационная система может отправить результат предоставле-
ния муниципальной услуги с комментарием. Результат может состоять из 
информационного сообщения или из приложенного документа и коммен-
тария. 
Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заяви-

телем указываются дата и входящий номер полученной при подаче запроса 
и документов электронной расписки.

3.3. Описание административных процедур

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние в администрацию заявления с комплектом документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием и реги-

страцию документов.
Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным ли-

цом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистра-

цию документов, передает в отдел жилищного учета пакет документов.
Специалист отдела жилищного учета:
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных 

в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;
- проверяет соответствие заявления и представленных документов требо-

ваниям, установленным пунктом 2.6, подпунктом 2.8. настоящего админи-
стративного регламента;
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с под-

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
Специалист отдела жилищного учета, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, оформляет расписку в двух экземплярах (приложе-
ние 4 к настоящему административному регламенту), передает (направля-
ет) первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр приклады-
вает к заявлению.
В случае поступления заявления и документов по почте, специалист отде-

ла жилищного учета, ответственный за предоставление муниципальной ус-
луги, расписку о приеме заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением в течение 3 рабочих дней.
При наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего адми-

нистративного регламента, специалист отдела жилищного учета готовит 
уведомление об отказе в приеме заявления и документов и в течение 5 ра-
бочих дней со дня регистрации заявления с документами направляет заяви-
телю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов 
с разъяснением о том, какие документы он должен предоставить и (или) 
надлежаще оформить (приложение 6 к настоящему административному 
регламенту).
Контроль за административной процедурой приема и регистрации заявле-

ния и документов для предоставления муниципальной услуги осуществля-
ет начальник отдела по организационно-кадровым вопросам и профилак-
тике коррупционных правонарушений администрации.
Контроль за процедурой оформления и передачи (направления) расписки 

в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, осуществляет начальник отдела жилищного учета.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 1 день.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены 

пунктом 2.6., 2.8 настоящего административного регламента. 
Результатом выполнения настоящей административной процедуры явля-

ется принятие специалистом администрации заявления и приложенных к 
нему документов либо направление заявителю отказа в приеме документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

- регистрация факта приема пакета документов в журнале регистрации в 
установленной форме, либо уведомления об отказе в приеме документов.

3.3.2. Направление запросов документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межве-
домственного взаимодействия
Основанием для начала административной процедуры является отсут-

ствие в предоставленном заявителем пакете документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги.
В случае приема заявления в администрации межведомственные запросы 

осуществляет отдел жилищного учета для получения недостающих доку-
ментов.
Специалист отдела жилищного учета обращается в Управление Феде-

ральной налоговой службы по Ставропольскому краю для получения вы-
писки из Единого государственного реестра юридических лиц, выписки из 
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и 
в Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная ка-
дастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии» по Ставропольскому краю для получения выписки 
из Единого государственного реестра недвижимости об основных характе-
ристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, содержа-
щая сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или 
жилой дом и выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
об объекте недвижимости (о земельном участке).
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления 

межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам 
СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по 
почте или по факсу с одновременным его направлением по почте или ку-
рьерской доставкой.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник от-

дела жилищного учета.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составля-

ет 5 дней.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены 

пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Прием в муниципальную собственность 

приватизированных жилых помещений»

БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги,

Приложение 2
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Прием в муниципальную собственность 

приватизированных жилых помещений»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Петровского городского от ____________________________
Паспорт: серия ________ номер _____________________________

кем и когда выдан
_____________________________ 

проживающего(ей) по адресу: 
______________________________

телефон ________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (просим) принять в муниципальную собственность Петровского 
городского округа Ставропольского края жилое помещение, площадью 
______ кв.м, расположенное по адресу: ___________________________
______________________________________, для заключения договора 
социального найма этого жилого помещения в установленном порядке.
Данное жилое помещение принадлежит мне (нам) на праве 

собственности, на основании ___________________________________
_______________________________, зарегистрированного __________
____________________________________________________________
__________________________________________________                                                                                                                                 
                                                 (кем, когда)
      Лица, являющиеся собственниками жилого помещения:
1. __________________________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
____________________________________________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) _________

____________________________________________________________
                                  (серия, номер, кем и когда выдан)

Подтверждаю, что данное жилое помещение является для меня 
единственным местом постоянного проживания. Данным заявлением 
даю согласие на передачу в муниципальную собственность Петровского 

городского округа Ставропольского края жилого помещения, находяще-
гося в моей собственности.
________________            ______________________________________
    (подпись)                                                            (фамилия, имя, отчество)
2. __________________________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
____________________________________________________________
    данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) 
____________________________________________________________
                                  (серия, номер, кем и когда выдан)

Подтверждаю, что данное жилое помещение является для меня 
единственным местом постоянного проживания. Данным заявлением 
даю согласие на передачу в муниципальную собственность Петровского 
городского округа Ставропольского края жилого помещения, находяще-
гося в моей собственности.
________________            ______________________________________
    (подпись)                                                            (фамилия, имя, отчество)

Лица,  зарегистрированные  по  месту  жительства  (пребывания) в 
данном
жилом помещении, не являющиеся собственниками жилого 

помещения:
1. __________________________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
____________________________________________________________
    данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) ________

____________________________________________________________
                                  (серия, номер, кем и когда выдан)
дата регистрации ____________________________________________

_.
2. __________________________________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
____________________________________________________________
    данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) ________

____________________________________________________________
                                  (серия, номер, кем и когда выдан)
дата регистрации ____________________________________________

_.

Приложение: ________________________________________________
(документы прилагаемые к заявлению)

Дата «__» ___________ 20__ г.

Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Прием в муниципальную собственность 

приватизированных жилых помещений»

ФОРМА

____________________________
(Ф.И.О. заявителя)

____________________________
(адрес проживания заявителя)

Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

По результатам рассмотрения заявления о приеме жилого помещения 
в  муниципальную собственность, в предоставлении муниципальной 
услуги отказано по следующим причинам (основаниям):
1. _________________________________________________________

_;
2. _________________________________________________________

_;
3. _________________________________________________________

_. 

Глава Петровского городского округа
Ставропольского края          _________________
			   (подпись)

Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Прием в муниципальную собственность 

приватизированных жилых помещений»

 Поступление заявления с пакетом документов 

Формирование и направление 
межведомственных запросов 

Рассмотрение заявления и 
пакета документов 

Выдача (направление) результата 
предоставления муниципальной 

услуги 

Принятие решения о 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Подписание постановления и 
договора на передаче жилого 
помещения в муниципальную 

собственность 

Отказ в приеме документов 

Подписание договора социального 
найма 

Принятие решения об отказе 
в предоставлении 

муниципальной услуги 
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Результатом административной процедуры является получение от органов 
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за-
прашиваемых документов.
Способом фиксации административной процедуры не предусмотрен.

3.3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала данной административной процедуры является 

прием специалистом отдела жилищного учета документов на исполнение, 
поступление ответов на межведомственные запросы.
Специалист отдела жилищного учета проверяет заявление и приложенные 

к нему документы на предмет установления оснований для предоставления 
муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги:
проверка комплектности представленных документов;
проверка представленных документов на соответствие требованиям адми-

нистративного регламента и действующего законодательства.
В случае поступления в администрацию уведомления об отсутствии в 

Едином государственном реестре недвижимости сведений о зарегистриро-
ванных правах на садовый дом или жилой дом, если правоустанавливаю-
щий документ, предусмотренный подпунктом «в» подпункта 2.6.1 насто-
ящего административного регламента, или нотариально заверенная копия 
такого документа не были представлены заявителем, специалист отдела 
жилищного учета в течение 3 рабочих дней направляет заявителю уведом-
ление о необходимости предоставления заявителем правоустанавливающе-
го документа на садовый дом или жилой дом либо нотариально заверенную 
копию такого документа в течение 15 календарных дней (приложение 5 к 
настоящему административному регламенту).
После проведения проверки документов и установления оснований для 

предоставления муниципальной услуги заявителю или оснований для от-
каза заявителю в предоставлении муниципальной услуги специалист от-
дела жилищного учета выносит на рассмотрение начальника отдела жи-
лищного учета вопрос о предоставлении или отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист отдела жилищного учета готовит решение о признании 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом по форме, 
утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 
28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жи-
лым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, мно-
гоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» и передает 
его начальнику отдела жилищного учета на визирование.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги специалист отдела жилищного учета готовит заявителю решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 7 к настоя-
щему административному регламенту) с указанием причин отказа и пред-
ставляет его начальнику отдела жилищного учета для визирования.
Завизированное начальником отдела жилищного учета решение о при-

знании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом или 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается 
главе Петровского городского округа Ставропольского края (либо лицу его 
замещающего) для подписания.
Сведения о выданных решениях о признании садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом не позднее следующего рабочего дня после 
подписания решения о признании садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом или решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги вносятся специалистом отдела жилищного учета в Журнал 
регистрации решений о признании садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом.
Номер выданному решению о признании садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом присваивается одновременно с его регистра-
цией в Журнале регистрации решений о признании садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом.
Решение о признании садового дома жилым домом и жилого дома садо-

вым домом оформляется в количестве двух экземпляров. Один экземпляр 
выдается на руки заявителю, второй – хранится в отделе жилищного учета.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 

в количестве двух экземпляров, один из которых хранится в отделе жилищ-
ного учета, один выдается на руки заявителю.
Результатом административной процедуры является подписание главой 

Петровского городского округа Ставропольского края решения о призна-
нии садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом или реше-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 45 дней.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены 

подпунктами 2.6.1, 2.7.1, 2.9.2 настоящего административного регламента.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник от-

дела жилищного учета.
Способом фиксации административной процедуры является регистрация 

результата предоставления муниципальной услуги в соответствующем 
журнале учета.

3.3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги
Основанием для начала административной процедуры является наличие 

решения об отказе в предоставлении услуги, либо решения о признании 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.
Содержанием административной процедуры является выдача (направле-

ние) должностным лицом отдела жилищного учета, ответственным за пре-
доставление муниципальной услуги заявителю результата муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.
Данная административная процедура выполняется должностным лицом 

отдела жилищного учета, предоставляющим муниципальную услугу, спе-
циалистом МФЦ.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих 

дня.
В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципаль-

ной услуги в МФЦ, документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, 
предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги. 
Передача документов из администрации в МФЦ сопровождается соответ-
ствующим реестром передачи.
Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является начальник отдела жилищ-
ного учета.
Результатом административной процедуры является оформление на бу-

мажном носителе и отправка (вручение) заявителю решения об отказе в 
предоставлении услуги, либо решения о признании садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом.
Критерием принятия решения по административной процедуре является 

готовность результата предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в жур-
нале выдачи документов.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах
3.4.1. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах осущест-
вляется по заявлению заявителя в произвольной форме (далее - заявление 
на исправление ошибок).
Заявление на исправление ошибок рассматривается должностным лицом 

администрации, в должностные обязанности которого входит обеспечение 
предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо), ответ-
ственным за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, в течение 
3 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в 
администрации.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в результате 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется внесение изме-
нений в решение о признании или решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты 
регистрации заявления на исправление ошибок в администрации.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

решении о признании или решении об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявле-
ний на исправление ошибок, осуществляет замену указанного документа 
в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на 
исправление ошибок в администрации. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, пись-
менно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок 
в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на 
исправление ошибок в администрации.

3.5. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муни-
ципальных услуг
3.5.1. Предоставление муниципальной услуги многофункциональным 

центром включает в себя следующие административные процедуры:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной ус-

луги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре;
прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги;
формирование и направление многофункциональным центром межведом-

ственного запроса;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр по результатам предоставления муниципальной услуги отделом 
жилищного учета.
3.5.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муни-
ципальной услуги, указанной в том числе в комплексном запросе, или о 
готовности документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, указанной в комплексном запросе, осуществляется:
в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
3.5.3. Основанием для начала административной процедуры является лич-

ное обращение заявителя в многофункциональный центр, находящийся в 
пределах территории муниципального образования Ставропольского края, 
на котором располагается администрация, участвующая в предоставлении 
муниципальной услуги и с которой заключено соглашение о взаимодей-
ствии, а также подача обращения заявителя предусмотрена перечнем госу-
дарственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункцио-
нальном центре, предусмотренным соглашением.
В случае подачи обращения и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, обязанность по представлению которых воз-
ложена на заявителя, через многофункциональный центр днем обращения 
за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема обраще-
ния многофункциональным центром.

должностного лица, муниципального служащего, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 

абзаце десятом пункта 5.4 настоящего административного регламента, 
могут быть представлены в форме электронных документов в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07 июля 2011 г.            № 553 «О порядке оформления и представле-
ния заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных 
документов».
Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 

официальный сайт администрации в сети «Интернет», определяется 
администрацией.
Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 

адрес электронной почты органа администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, и на официальный сайт органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», 
определяется органом администрации, предоставляющим 
муниципальную услугу.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с 

использованием Единого портала, осуществляется в порядке, 
определенном Правительством Российской Федерации.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с 

использованием регионального портала, осуществляется оператором 
регионального портала в порядке, установленном Правительством 
Ставропольского края.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу-

ющих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-
ми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется 

письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения.
При удовлетворении жалобы администрация, орган администрации, 

предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие 
меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 
заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих 
дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации, законодательством 
Ставропольского края, муниципальными нормативно-правовыми 
актами.
При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения 

жалобы дается информация о действиях, осуществляемых 
администрацией, органом администрации, предоставляющим 
муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах 

рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятия соответствующего решения.
Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при 
наличии) и почтовому адресу, указанному в жалобе, не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте 
административного регламента.
В случае, если жалоба была подана способом, предусмотренным 

абзацем седьмым пункта 5.4 настоящего административного 
регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 
посредством использования системы досудебного обжалования.
5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего, принявшего 
решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, муниципальном служащем администрации, органа 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;
сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде 

подписывается электронной подписью должностного лица, 
уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с тре-

бованиями действующего законодательства в отношении того же заяви-
теля и по тому же предмету жалобы.
5.11. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 

признана необоснованной.
5.12. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
жалобу не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, муниципального служащего, а также членов 
его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных 
в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при 
наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости 
злоупотребления правом на обращение.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение 
главе Петровского городского округа Ставропольского края, в орган 
администрации, предоставляющий муниципальную услугу, и его 
должностному лицу, муниципальному служащему, о чем в течение 
семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения, предусмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.
5.14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц
5.14.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц:
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета» № 168, 30.07.2010);
постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012              

№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-
ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федераль-
ными законами полномочиями по предоставлению государственных 
услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг и их работ-
ников» («Российская газета», № 192, 22.08.2012, «Собрание законода-
тельства РФ», 27.08.2012,             № 35, ст. 4829);
постановление администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края от 14.01.2019 № 21 «Об утверждении Положения 
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края, органов администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных 
служащих» (Вестник Петровского городского округа, № 9, 15.02.2019).
5.14.2. Отдел имущественных и земельных отношений обеспечивает 

актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц (с указанием их реквизитов, источников 
официального опубликования) на Едином портале, региональном 
портале и Регионального реестра.

Заместитель главы администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
Е.И.Сергеева
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3.5.4. При однократном обращении заявителя в многофункциональный 

центр с комплексным запросом о предоставлении нескольких государ-
ственных и (или) муниципальных услуг организуется предоставление двух 
и более государственных и (или) муниципальных услуг.
Заявление, составленное многофункциональным центром на основании 

запроса заявителя о предоставлении нескольких муниципальных услуг (да-
лее - заявление, составленное на основании комплексного запроса), долж-
но быть подписано уполномоченным работником многофункционального 
центра, скреплено печатью многофункционального центра.
Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункци-

ональный центр сведения, документы и (или) информацию, необходимые 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, ука-
занных в комплексном запросе, за исключением документов, на которые 
распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального зако-
на № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые 
у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предо-
ставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) 
муниципальных услуг.
Заявления, составленные на основании комплексного запроса, а также све-

дения, документы и информация, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, направляются в отдел жилищного учета с приложением 
заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса.
3.5.5. Формирование и направление многофункциональным центром меж-

ведомственного запроса, а также выдача заявителю результата предостав-
ления муниципальной услуги осуществляются в порядке, предусмотрен-
ном пунктами 3.6 – 3.6.3 настоящего административного регламента.

3.6. Особенности документационного обеспечения взаимодействия с мно-
гофункциональными центрами
3.6.1. При обращении заявителя в многофункциональный центр докумен-

ты, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламен-
та, передаются многофункциональным центром в администрацию (или от-
дел жилищного учета) в форме электронных документов с использованием 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаи-
модействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и 
муниципальных функций в электронной форме (при наличии технической 
возможности).
Передача в администрацию (или отдел жилищного учета) оригиналов 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, принятых многофункциональным центром, при направлении 
в администрацию (или отдел жилищного учета) электронных документов 
не требуется.
Оригиналы документов хранятся в многофункциональном центре в тече-

ние сроков хранения, установленных федеральными законами, иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации.
3.6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, направляемый 

в многофункциональный центр по результатам предоставления муници-
пальной услуги, может направляться в форме электронного документа с 
использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-тех-
нологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения 
государственных и муниципальных функций в электронной форме, или на 
бумажном носителе.
3.6.3. В случае если заявитель не явился в многофункциональный центр за 

результатом предоставления муниципальной услуги:
а) оригиналы документов на бумажном носителе подлежат возврату в ад-

министрацию (или отдел жилищного учета) через 30 календарных дней со 
дня их получения многофункциональным центром;
б) электронные документы, направляемые с использованием инфраструк-

туры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и му-
ниципальных функций в электронной форме, подлежат уничтожению в 
установленном порядке через 30 календарных дней со дня их получения 
многофункциональным центром.

3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной 
форме
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с ис-

пользованием Единого портала, регионального портала включает в себя 
следующие административные процедуры:
предоставление информации и обеспечение доступа заявителю к сведени-

ям о муниципальной услуге;
формирование и прием заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги;
получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

администрации, его должностных лиц при предоставлении муниципаль-
ной услуги.
3.7.2. Информирование заявителя по вопросам предоставления муници-

пальной услуги осуществляется способами, указанными в пункте 1.3, 1.4 
настоящего административного регламента.
3.7.3. Формирование обращения заявителя осуществляется посредством 

заполнения электронной формы обращения на Едином портале, региональ-
ном портале.
3.7.4. При формировании обращения заявителю обеспечивается:
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы об-

ращения;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму обращения;
заполнение полей электронной формы обращения до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информаци-
онно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутенти-
фикации), и сведений, размещенных на Едином портале, региональном 
портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор-

мы обращения без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном порта-

ле к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 
частично сформированным запросам - в течение не менее трех месяцев.
3.7.5. Сформированное заявление направляется в отдел жилищного учета 

посредством Единого портала, регионального портала.
В случае представления заявления в форме электронного документа днем 

обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата по-
дачи заявления в форме электронного документа.
Отдел жилищного учета обеспечивает прием заявления и его регистрацию 

в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего административного 
регламента.
После принятия заявления статус обращения заявителя в личном кабинете 

на Едином портале, региональном портале обновляется до статуса «при-
нято».
3.7.6. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направ-

ляется заявителю отделом жилищного учета в срок, не превышающий од-
ного рабочего дня после завершения выполнения соответствующей адми-
нистративной процедуры, на адрес электронной почты или с использовани-
ем средств Единого портала, регионального портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме граж-

данину направляется:
уведомление о приеме и регистрации заявления;
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.
3.7.7. Результат предоставления муниципальной услуги при подаче об-

ращения в электронной форме с использованием Единого портала, реги-
онального портала может быть получен заявителем в отделе жилищного 
учета или в многофункциональном центре по выбору заявителя.
3.7.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется заявителем посредством заполнения соответствующей формы в 
личном кабинете на Едином портале, региональном портале.
3.7.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-

действия) отдела жилищного учета, его должностных лиц посредством 
Единого портала, регионального портала осуществляется в порядке, пред-
усмотренном разделом V. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) отделов, органов администрации 
и подведомственных муниципальных учреждений, предоставляющих му-
ниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работников многофункционального цен-
тра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, или их работников» настоящего административного 
регламента.

IV. Формы контроля за исполнением настоящего административного ре-
гламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-
нением ответственными должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению муници-
пальной услуги, и принятием решений должностными лицами админи-
страции и МФЦ осуществляется первым заместителем главы администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению муници-
пальной услуги, и принятием решений ответственными исполнителями 
отдела жилищного учета осуществляется начальником отдела жилищно-
го учета администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края постоянно.
Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последо-

вательности действий, установленных настоящим административным ре-
гламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ру-
ководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
Текущий контроль за соблюдением работниками организаций, указанных 

в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, последовательности 
действий, установленных настоящим административным регламентом и 
иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 
к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителя-
ми организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений ви-

новные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действую-
щим законодательством.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

материалах не содержатся сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их 

объединения и организации, которым предоставляется муниципальная 
услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством 
Российской Федерации формы контроля за деятельностью 
администрации при предоставлении им муниципальной услуги.
Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения 
порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
исполнения настоящего административного регламента вправе 
обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в 
пункте 5.3 настоящего административного регламента.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена 

почтовым отправлением или в электронной форме с использованием 
информационных ресурсов в сети «Интернет».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници-

пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, 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, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной ус-

луги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправ-
лении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос-

нования приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-
ФЗ.

5.3. Жалоба подается заявителем или его уполномоченным 
представителем заявителя в письменной форме, в том числе при 
личном приеме заявителя, путем направления почтовых отправлений, 
или в электронном в виде:
- на имя главы Петровского городского округа Ставропольского края, в 

случае если обжалуется решение и действие (бездействие) администра-
ции, заместителя главы администрации, муниципального служащего 
администрации, руководителя органа администрации, предоставляю-
щего муниципальную услугу;
- на имя руководителя органа администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, в случае если обжалуется решение и действие 
(бездействие) должностного лица, муниципального служащего органа 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя (представителя 
заявителя).
Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством 

использования:
официального сайта администрации в сети Интернет (http://petrgosk.

ru);
Единого портала (https://gosuslugi.ru), регионального портала  

(https://26gosuslugi.ru);
электронной почты администрации, органа администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем 

посредством использования портала федеральной государственной 
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими (далее - система досудебного 
обжалования).
В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит 

в компетенцию администрации, органа администрации, в течение 
трех рабочих дней со дня регистрации жалобы администрация, орган 
администрации направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) 
о перенаправлении жалобы в письменной форме. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
органе, уполномоченном на ее рассмотрение.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя 

представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 
подтверждающий его полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда 
жалоба подается способом, предусмотренным абзацем седьмым пункта 
5.4 настоящего административного регламента);
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 
лица, либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) Отдела имущественных и земельных 
отношений, его должностного лица, муниципального служащего. За-
явителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании заявителя обжаловать действие или бездействие 

должностного лица, муниципального служащего Отдела 
имущественных и земельных отношений, которые обязаны сообщить 
ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, 
отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
Администрация, органы администрации, предоставляющие 

муниципальные услуги, обеспечивают:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации, органов администрации, 
предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо 
муниципальных служащих посредством размещения информации 
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на 
официальном сайте администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края, на Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 

и действий (бездействия) администрации, органов администрации, 
предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо 
муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной 
почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб.
5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, орган администрации, 

предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жало-
бе присваивается регистрационный номер в журнале учета входящей 
корреспонденции. Жалоба рассматривается должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие 
сроки рассмотрения жалобы не установлены муниципальными 
правовыми актами, а в случае обжалования отказа администрации, его 
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том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предостав-

ления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (без-
действие) должностных лиц администрации и МФЦ по предоставлению 
услуги.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения 

администрацией положений настоящего административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с 
планом работы администрации Петровского городского округа на текущий 
год.
Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предо-

ставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заяви-
теля.
Плановые проверки и внеплановые проверки полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответ-
ственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и 
уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих 
нормативных правовых актов.

4.3. Ответственность отдела, органа администрации, подведомственного 
муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, органи-
заций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и 
их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Отделы, органы администрации и подведомственные муниципальные 
учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, его должностные 
лица, муниципальные служащие, МФЦ, организации, указанные в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работники, участвую-
щие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за 
полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за решения 
и (или) действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение по-
ложений настоящего административного регламента и правовых актов Рос-
сийской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных 
правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служа-

щих отделов, органов администрации и подведомственных муниципальных 
учреждений, должностных лиц МФЦ, работников, организаций, указанных 
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, ответственных за 
исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 

сроков рассмотрения, утрат документов заявителей виновные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции, в том числе дисциплинарную ответственность с Федеральным законом 
02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граж-
дан, их объединений и организаций осуществляется посредством обеспе-
чения открытости деятельности администрации округа, при предоставле-
нии муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возмож-
ности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 
муниципальной услуги.
В любое время с момента регистрации документов в администрации за-

явитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не со-
держатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.
Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объ-

единения и организации, которым предоставляется муниципальная услуга, 
имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской 
Федерации формы контроля за деятельностью администрации при предо-
ставлении им муниципальной услуги.
Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объ-

единения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка 
предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения 
настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в 
органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.3 настоящего адми-
нистративного регламента.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почто-

вым отправлением или в электронной форме с использованием информа-
ционных ресурсов в сети «Интернет».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) отдела жилищного учета, его должност-
ных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, или их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях:
а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, предоставление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, му-
ниципальными правовыми актами;
ж) отказ отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципаль-

ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или му-
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пун-
ктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ в части установ-
ления дополнительных гарантий граждан при получении государственных 
и муниципальных услуг. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 

представителем:
- на имя Главы Петровского городского округа Ставропольского края, в 

случае если обжалуются решения и действия (бездействие) должностных 
лиц администрации, начальника отдела жилищного учета и муниципаль-
ных служащих предоставляющих муниципальную услугу;
- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются решения и дей-

ствия (бездействие) работника МФЦ;
- в соответствующий орган государственной власти (орган местного само-

управления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае если обжалуются решения и 
действия (бездействие) МФЦ;
- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работников данных организаций.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

ной форме
3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Единого портала, регионального портала включает в 
себя следующие административные процедуры:
предоставление информации и обеспечение доступа заявителю к 

сведениям о муниципальной услуге;
формирование и прием заявления о предоставлении муниципальной 

услуги;
получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) администрации, Отдела имущественных и земельных 
отношений, его должностных лиц при предоставлении муниципальной 
услуги.
3.5.2. Информирование заявителя по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги осуществляется способами, указанными в пункте 
1.3, 1.4 настоящего административного регламента.
3.5.3. Формирование обращения заявителя осуществляется посред-

ством заполнения электронной формы обращения на Едином портале, 
региональном портале.
3.5.4. При формировании обращения заявителю обеспечивается:
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

обращения;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму обращения;
заполнение полей электронной формы обращения до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее - единая система идентификации и аутентификации), и 
сведений, размещенных на Едином портале, региональном портале, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы обращения без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном 

портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 
года, а также частично сформированным запросам - в течение не менее 
трех месяцев.
3.5.5. Сформированное заявление направляется в Отдел имущественных 

и земельных отношений посредством Единого портала, регионального 
портала.
В случае представления заявления в форме электронного документа 

днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 
дата подачи заявления в форме электронного документа.
Администрация обеспечивает прием заявления и его регистрацию 

в порядке, предусмотренном подпунктом 3.3.1 настоящего 
административного регламента.
После принятия заявления статус обращения заявителя в личном 

кабинете на Едином портале, региональном портале обновляется до 
статуса «принято».
3.5.6. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-

правляется заявителю Отделом имущественных и земельных отношений 
в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующей административной процедуры, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
регионального портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

гражданину направляется:
уведомление о приеме и регистрации заявления;
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги;
уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.
3.5.7. Результат предоставления муниципальной услуги при подаче 

обращения в электронной форме с использованием Единого порта-
ла, регионального портала может быть получен заявителем в Отделе 
имущественных и земельных отношений.
3.5.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется заявителем посредством заполнения соответствующей 
формы в личном кабинете на Едином портале, региональном портале.
3.5.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Отдела, его должностных лиц посредством Единого 
портала, регионального портала осуществляется в порядке, 
предусмотренном разделом V. «Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников» настоящего 
административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением настоящего административного 
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений должностными 
лицами администрации осуществляется первым заместителем главы 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений ответственными 
исполнителями Отдела имущественных и земельных отношений 
осуществляется начальником Отдела имущественных и земельных 
отношений администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края постоянно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
действующим законодательством.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации по 
предоставлению услуги.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения 

администрацией положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются 
в соответствии с планом работы администрации на текущий год.
Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений 

по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному 
обращению заявителя.
Плановые проверки и внеплановые проверки полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
подразделением, ответственным за организацию работы по 
рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными 
лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.

4.3. Ответственность отдела, органа администрации, подведомственного 
муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги
Отделы, органы администрации и подведомственные муниципальные 

учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, его 
должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за 
полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за решения 
и (или) действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение 
положений настоящего административного регламента и правовых 
актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных 
нормативных правовых актов устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных 

служащих отделов, органов администрации и подведомственных 
муниципальных учреждений, ответственных за исполнение 
административных процедур, закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, 

порядка и сроков рассмотрения, утрат документов заявителей виновные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность 
с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной 
службе в Российской Федерации».

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

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 
обеспечения открытости деятельности администрации округа, при 
предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной 
и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе получения муниципальной услуги.
В любое время с момента регистрации документов в администрации 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, 
касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы 
и законные интересы других лиц и если в указанных документах и 
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Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель может подать жалобу: лично в администрацию; в письменной 

форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; в 
электронном виде посредством использования официального сайта адми-
нистрации в сети Интернет (www.petrgosk.ru); Единого портала, региональ-
ного портала (www.26gosuslugi.ru). 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ мо-

жет быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», офи-
циального сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), Единого портала, регио-
нального портала (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмо-

тренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием сети «Ин-
тернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала, регио-
нального портала (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.
Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-

средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - систе-
ма досудебного обжалования).
В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-

тенцию администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы администрация направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о пере-
направлении жалобы в письменной форме.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-

лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает 

ее передачу в адрес администрации.
Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (в случае 
его наличия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления 
жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги че-

рез МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действующим 
законодательством правилами, органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, уполномоченном на ее рассмо-
трение.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность.
В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие 

полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на офици-

альный сайт администрации в сети «Интернет», определяется регламентом 
администрации.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 

Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правитель-
ством Российской Федерации.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 

регионального портала, осуществляется оператором регионального порта-
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работ-
ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона              № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
дается способом, предусмотренным абзацем шестым пункта 5.4 настояще-
го административного регламента);
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-

ного лица, муниципального служащего отдела жилищного учета, работ-
ника МФЦ, работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою 
фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и 
должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.6. Администрация, МФЦ, предоставляющая муниципальную услугу, 

обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) администрации, органов администрации, МФЦ, пре-
доставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муни-
ципальных служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края, на 
Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) администрации, органов администрации, МФЦ, пре-
доставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муни-
ципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления мно-

гофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результа-
тов рассмотрения жалоб.
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета входящей корреспон-
денции. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены муниципальными правовыми актами, а в случае обжалования 
отказа отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципального 
служащего, работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
явителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-

щих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных 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 ак-
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письмен-

ный мотивированный ответ о результатах рассмотрения.
При удовлетворении жалобы администрация, предоставляющая муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выяв-
ленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муници-
пальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, 
если иное не установлено законодательством Российской Федерации, за-
конодательством Ставропольского края, муниципальными нормативно-
правовыми актами.
При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы 

дается информация о действиях, осуществляемых администрацией, предо-
ставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устране-
ния выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмо-

трения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах при-
нятия соответствующего решения.
Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и по-
чтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, указанного в п. 5.8 настоящего административного ре-
гламента.
В случае если жалоба была направлена способом, предусмотренным абза-

цем шестым пункта 5.4 настоящего административного регламента, ответ 
заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 
жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, муниципальном служащем отдела жилищного учета, работнике 
МФЦ, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которо-
го обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни-
ципальной услуги;
сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписыва-

ется электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рас-
смотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации.
5.10. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
подписывается руководителем органа местного самоуправления либо 
должностным лицом, уполномоченным руководителем органа местного 
самоуправления.
Административная процедура выполняется должностным лицом 

Отдела имущественных и земельных отношений, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного 
взаимодействия.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник 

Отдела имущественных и земельных отношений.
Максимальный срок направления в организации, указанные в 

административном регламенте, межведомственных запросов не более 5 
рабочих дней со дня принятия к рассмотрению заявления и документов.
Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании 

документа в порядке межведомственного взаимодействия являются 
основания, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего административного 
регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является 

получение документов от организаций, указанных в подпункте 2.7.1 
настоящего административного регламента.
Способами фиксации результата выполнения административной 

процедуры являются документ, полученный в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия либо их 
неполучение.

3.3.3. Рассмотрение документов, проверка содержащихся 
сведений и принятие решения о приеме в муниципальную 
собственность Петровского городского округа Ставропольского 
края приватизированного жилого помещения либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
получение ответственным исполнителем Отдела имущественных и 
земельных отношений документов, предусмотренных подпунктами 
2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента.
В случае отсутствия оснований предусмотренных подпунктом 2.9.2 

настоящего административного регламента, специалист, ответственный 
за предоставление муниципальной услуги принимает решение 
о подготовке проекта постановления администрации о приеме в 
собственность Петровского городского округа Ставропольского края 
приватизированного жилого помещения. 
Подготовленный проект постановления подлежит визированию. 

Визирование осуществляется в соответствии с правилами 
делопроизводства, принятыми в администрации.
В случае, наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.9.2 настоящего 
административного регламента, специалист Отдела имущественных 
и земельных отношений, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги, готовит решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин такого отказа, в форме 
уведомления (приложение 3 к настоящему административному 
регламенту). Подписывает его у должностного лица и в течение 3 рабо-
чих дней направляет его заявителю.
Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 60 календарных дней со дня регистрации заявления и 
документов.
Специалист Отдела имущественных и земельных отношений в течение 

3 рабочих дней направляет результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю заказным письмом по указанному в заявлении 
почтовому адресу.
При изъявлении заявителем желания получить результат 

муниципальной услуги лично либо через доверенное лицо специалист 
Отдела имущественных и земельных отношений вручает результат 
муниципальной услуги в Отделе имущественных и земельных 
отношений с фиксацией выдачи в соответствующем журнале учета, 
который хранится в Отделе имущественных и земельных отношений.
Критерии принятия решения по административной процедуре 

определены подпунктами  2.6.1, 2.7.1, 2.9.2 настоящего 
административного регламента.
Результатом административной процедуры является принятие 

постановления администрации о приеме в собственность Петровского 
городского округа Ставропольского края приватизированного жилого 
помещения либо подписание уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация постановления о приеме в собственность Петровского 
городского округа Ставропольского края приватизированного 
жилого помещения или уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.4. Заключение договора передачи в муниципальную 
собственность Петровского городского округа Ставропольского края 
приватизированного жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является 
принятие постановления администрации о приеме в муниципальную 
собственность Петровского городского округа Ставропольского края 

приватизированного жилого помещения (далее - постановление 
администрации).
Специалист отдела имущественных и земельных отношений, ответ-

ственный за рассмотрение документов, готовит договор передачи в 
муниципальную собственность Петровского городского округа Ставро-
польского края приватизированного жилого помещения и представляет 
его на подпись главе Петровского городского округа Ставропольского 
края.
Заявитель уведомляется письменно и (или) по телефону о 

необходимости подписания договора. Договор передачи в 
муниципальную собственность Петровского городского округа 
Ставропольского края приватизированного жилого помещения 
подписывается всеми совершеннолетними собственниками жилого 
помещения.
Государственная регистрация перехода права в Управлении 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Ставропольскому краю проводится в срок, 
установленный федеральным законодательством.
В случае уклонения заявителя от заключения договора передачи в 

муниципальную собственность специалист Отдела имущественных и 
земельных отношений в течение 30 календарных дней со дня принятия 
постановления администрации готовит постановление об его отмене.
Критерием принятия решения является наличие подписанного 

договора передачи в муниципальную собственность и подача 
заявления о переходе прав в орган, осуществляющий государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Результатом административной процедуры является заключение 

договора передачи в муниципальную собственность и государственная 
регистрация перехода права на приватизированное жилое помещение  
муниципальную собственность Петровского городского округа 
Ставропольского края.
Способом фиксации результата административной процедуры 

является получение выписки из Управления Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
по Ставропольскому краю о государственной регистрации права 
муниципальной собственности.
3.3.5. Заключение договора социального найма жилого помещения, 

переданного в муниципальную собственность Петровского городского 
округа Ставропольского края
Основанием для начала административной процедуры является 

получение выписки из Управления Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю о 
государственной регистрации права муниципальной собственности.
В течение срока, не превышающего 10 рабочих дней с момента 

государственной регистрации права муниципальной собственности, 
специалист отдела жилищного учета, готовит договор социального най-
ма жилого помещения, переданного в муниципальную собственность 
Петровского городского округа Ставропольского края.
Критерием принятия решения является подготовка проекта 

социального найма жилого помещения, переданного в муниципальную 
собственность Петровского городского округа Ставропольского края. 
Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) договора социального найма жилого помещения, 
переданного в муниципальную собственность Петровского городского 
округа Ставропольского края заявителю.
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры регистрация в соответствующем журнале учета.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах
3.4.1. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется по заявлению Заявителя в произвольной форме (далее - за-
явление на исправление ошибок).
Заявление на исправление ошибок рассматривается должностным 

лицом администрации, в должностные обязанности которого 
входит обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее 
- должностное лицо), ответственным за рассмотрение заявлений на 
исправление ошибок, в течение 3 рабочих дней с даты регистрации 
заявления на исправление ошибок в администрации.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в результате 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется внесение 
изменений в постановление, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
даты регистрации заявления на исправление ошибок в администрации.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, 
осуществляет замену указанного документа в срок, не превышающий 
5 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок 
в администрации. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, 
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 
ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации 
заявления на исправление ошибок в администрации.

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электрон-
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наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
5.11. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба при-

знана необоснованной.
5.12. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почто-

вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не 
дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жалобу не 
дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех 
рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 
электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жало-
бе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается и она не подлежит направлению на рассмотрение главе Петровского 
городского округа Ставропольского края, в орган администрации, предо-
ставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муници-
пальному служащему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жало-
бы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, пред-
усмотренного ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административ-
ных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлитель-
но направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц
5.14.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебно-

го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 
168, 30.07.2010);
постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 

840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государ-
ственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных 
корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полно-
мочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 
сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а 
также многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг и их работников» («Российская газета», № 192, 
22.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);
постановление администрации Петровского городского округа Ставро-

польского края от 14.01.2019 № 21 «Об утверждении Положения об особен-
ностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края, 
органов администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края и их должностных лиц, муниципальных служащих» (Вестник Петров-
ского городского округа, № 9, 15.02.2019).
5.14.2. Отдел жилищного учета обеспечивает актуализацию перечня нор-

мативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудеб-
ного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (с указанием 
их реквизитов, источников официального опубликования) на Едином пор-
тале, региональном портале и Регионального реестра.

Заместитель главы администрации
Петровского городского округа 
Ставропольского края
Е.И.Сергеева

Приложение 1
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом»

Информация
о местонахождении и графике работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края

№
п/п

Наименование террито-
риально обособленного 
структурного подразделе-
ния многофункциональ-
ного центра

Адрес, телефон террито-
риально обособленного 
структурного подраз-
деления многофункцио-
нального центра

График работы 
территориально 
обособленного 
структурного под-
разделения много-
функционального 
центра

1 2 3 4

Муниципальное казенное 
учреждение «Много-
функциональный центр 
предоставления государ-
ственных и муниципаль-
ных услуг в Петровском 
районе Ставропольского 
края»

356530,
Ставропольский край, 
г. Светлоград, ул. Лени-
на, дом 29 б, 
тел. 8(86547) 4-01-59,
Email: mfcsv@yandex.ru

Понедельник, 
вторник, четверг, 
пятница с 08-00 
до 18-00, среда с 
08-00 до 20-00, 
суббота с 09-00 до 
13-00

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Николина Балка

356506, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, с. Николина Балка, 
ул. Шоссейная, дом 13,
тел. 8(86547) 6-45-09

вторник
с 9-00 до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Гофицкое

356524, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Гофицкое, ул. Ленина, 
дом 95, тел. 8 (86547) 
6-73-02

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 
8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
п. Прикалаусский

356505, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, п. Прикалаусский, 
ул. Почтовая, дом 1-б,
тел. 8 (86547) 6-16-41

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 
8-00 до 15-45

Территориально обосо-
бленное структурное под-
разделение МФЦ с. Сухая 
Буйвола

356523, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, с. Сухая Буйвола, 
ул. Кузнечная, дом 1б, 
тел. 8 (86547) 6-36-67

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
п. Рогатая Балка

356522, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, п. Рогатая Балка, 
ул. Квартальная, дом 1б. 
тел. 8 (86547) 6-52-31

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Донская Балка

356521, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Донская Балка, ул. Ле-
нина, дом 112,
тел. 8 (86547) 6-03-75

Понедельник-чет-
верг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Константиновское

356500, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Константиновское, 
ул. Ледовского, дом 2а,  
тел. 8 (86547) 6-28-09

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Просянка

356527, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Просянка, ул. Мира, 
68
тел. 8 (961) 455-68-38

Вторник
с 09-00 до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Высоцкое

356526, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Высоцкое, ул. Цен-
тральная, дом 68, 
тел. 8(86547)3-85-02

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Шведино

356518, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Шведино, 
ул. Советская, дом 22. 
тел. 8 (86547)6-11-85

Среда
с 09-00 до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Шангала

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Шангала, ул. 60 лет 
Октября, дом 31а, 
тел. 8 (86547)6-84-85

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Благодатное

356503, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Благодатное, ул. Со-
ветская, дом 19, 
тел. 8 (86547) 6-91-07

Понедельник-чет-
верг 
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

Приложение 2
к административному регламенту предоставления ад-
министрацией Петровского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги «Признание 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым 

домом»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»
 Прием, регистрация заявления и документов 

заявителя, необходимые для предоставления 
услуги 

Комплектование документов при предоставлении 
муниципальной услуги в рамках 

межведомственного электронного 
взаимодействия 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги 

Отказ в приеме 
документов  

Принятие решения по предоставлению 
муниципальной услуги 

Принятие решения о 
признании садового дома 
жилым домом и жилого 

дома садовым домом 

Принятие решения об отказе в 
признании садового дома 

жилым домом и жилого дома 
садовым домом 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - комплексный 
запрос)

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги 
является возможность:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о поряд-

ке предоставления муниципальной услуги;
3) получать информацию о результате предоставления муниципальной 

услуги;
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии 

с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) 
на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) 
должностных лиц администрации округа.
2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципаль-

ной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмо-

трения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о по-

рядке предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действие 
(бездействие) должностных лиц.
При направлении запроса почтовым отправлением непосредственного 

взаимодействия заявителя со специалистом Отдела имущественных и 
земельных отношений не требуется.
2.16.4. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ не 

предусмотрено.
2.16.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториально-

му принципу не осуществляется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстеррито-
риальному принципу) и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается 
возможность заявителя с использованием сети «Интернет» через Еди-
ный портал (https://gosuslugi.ru), региональный портал (https://gosuslugi.
ru):
- подать заявление на предоставление муниципальной услуги в элек-

тронной форме;
- получать информацию о порядке предоставления муниципальной ус-

луги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;
- представлять документы, необходимые для предоставления му-

ниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О 
порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 
необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
- получать результат предоставления муниципальной услуги в элек-

тронной форме.
2.17.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-

доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принци-
пу, не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление му-

ниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и 

принятие решения о приеме в муниципальную собственность Петров-
ского городского округа Ставропольского края приватизированного 
жилого помещения либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги;
4) заключение договора передачи в муниципальную собственность 

Петровского городского округа Ставропольского края 
приватизированного жилого помещения;
5) заключение договора социального найма жилого помещения, пере-

данного в муниципальную собственность Петровского городского 
округа Ставропольского края.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему 

административному регламенту.

3.2. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной 
услуге доступны через Единый портал. 
В случае возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме запрос и документы предоставляются заявителем 
по электронным каналам связи посредством Единого портала путем 
запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет». 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при использовании Единого портала. В ходе 
предоставления муниципальной услуги информационная система 
отправляет статусы услуги. Также информационная система может 
отправить результат предоставления муниципальной услуги с 
комментарием. Результат может состоять из информационного 
сообщения или из приложенного документа и комментария. 
Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги 

заявителем указываются дата и входящий номер полученной при подаче 
запроса и документов электронной расписки.

3.3. Описание административных процедур

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в администрацию заявления с комплектом документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, 

регистрацию документов.
Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
  Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию доку-
ментов.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и реги-

страцию документов, передает в Отдел имущественных и земельных 
отношений пакет документов.
Специалист Отдела имущественных и земельных отношений:
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие ука-

занных в нем данных представленному документу, удостоверяющему 
его личность;
- проверяет соответствие заявления и представленных документов 

требованиям, установленным пунктом 2.6, пунктом 2.8 настоящего 
административного регламента;
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
При наличие оснований предусмотренных пунктом 2.8 настоящего 

административного регламента готовит уведомление об отказе в 
приеме документов и в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 
заявления с документами направляет заявителю или его представителю 
уведомление об отказе в приеме документов с разъяснение о том, какие 
документы он должен предоставить и (или) надлежаще оформить 
(приложение 4 к настоящему административному регламенту)
Максимальный срок выполнения административной процедуры один 

день.
Критерии принятия решения по административной процедуре 

определены пунктами 2.6., 2.8 настоящего административного регла-
мента. 
Результатом выполнения настоящей административной процедуры 

является принятие специалистом администрации заявления и 
приложенных к нему документов либо направление заявителю отказа 
в приеме документов.
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация факта приема пакета документов в журнале 
регистрации в установленной форме либо уведомления об отказе в 
приеме документов.
3.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является прием 

заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего 
административного регламента и не предоставление заявителем 
документов предусмотренных подпунктом 2.7.1 настоящего 
административного регламента.
Содержание административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственных запросов включает в себя следующие 
административные действия:
1) подготовка и направление в организации запросов об истребовании 

документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего административ-
ного регламента;
2) получение и приобщение к заявлению и документам, представлен-

ным заявителем или его доверенным лицом документов, указанных в 
подпункте 2.7.1  настоящего административного регламента.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, по каналам системы межведомственного 
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и 

направления межведомственного запроса в форме электронного 
документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется 
на бумажном носителе по почте или по факсу с одновременным его 
направлением по почте или курьерской доставкой.
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Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом»

ФОРМА
Главе Петровского городского округа

Ставропольского края 
_______________________________________

для физических лиц:
от _____________________________________
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

проживаю (щей) щего по адресу: 
_______________________________________

(адрес фактического места проживания)
тел.: _______________________________________

(домашний, мобильный)
для юридических лиц:

от  _________________________________________
(наименование)

____________________________________________
(место нахождения)

ОРГН _______________________________________
ИНН ________________________________________
_____________________________________________

(телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать садовый дом жилым домом / жилой дом садовым домом 
(нужное подчеркнуть)

с кадастровым номером __________________________________________
(указать кадастровый номер садового дома / жилого дома),

расположенного на земельном участке с кадастровым номером _________
(указать кадастровый номер земельного участка, на котором расположен 

садовый или жилой дом).
Решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома са-

довым домом прошу направить лично, почтовым отправлением с уведом-
лением о вручении, электронной почтой, получение лично в МФЦ (нужное 
подчеркнуть).
В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон) даю 
согласие администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края, расположенной по адресу: Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8 на обработку моих персональных данных, 
а именно фамилии, имени и отчества, данные документа, удостоверяющего 
личность, адрес места жительства, номер телефона и других данных, 
необходимых для оказания муниципальной услуги «Признание садового 
дома жилым домом и жилого дома садовым домом», то есть на совершение 
действий определенных статьей 3 Федерального закона.

Подпись заявителя
____________________  _______________
                   (Фамилия И. О.)                                     (подпись) 

           «___» _____________ 20 ___ год

Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом»

ФОРМА

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
Заявитель:
                                          (фамилия, имя, отчество – полностью)
Адрес регистрации: 

«___» ______ 20__ г. получены документы, необходимые для рассмотре-
ния заявления по вопросу признания садового дома жилым домом и жило-

го дома садовым домом.

№
п/п

Наименование и реквизиты доку-
мента

Количество листов Примечание
подлинник копия

1.
2.
3.
4.
Должность                                             ________________ Ф.И.О.
                                                                       (подпись)           

Расписку получил:  _____________________________________________
                                                (фамилия, имя, отчество – полностью)

                 ______________________      «___» ______________ 20 ___ г.
                                    подпись

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом»
ФОРМА 

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
о предоставлении правоустанавливающего документа

на садовый дом или жилой дом либо нотариально заверенной копии 
такого документа

Уважаемый (ая) ___________________!

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении муниципальной  услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
и представленные совместно с ним документы в отношении 

_________________________________________
 (жилого дома или садового дома) 

с кадастровым номером ______________, расположенного по адресу: 
_______________, сообщаю следующее.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия 

получено уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 
недвижимости сведений о зарегистрированных правах на указанный 
объект недвижимости.
Прошу представить в отдел жилищного учета администрации Петровского 

городского округа Ставропольского края в пятнадцатидневный срок со дня 
направления настоящего уведомления правоустанавливающий документ на 
указанный выше 
_______________________________ либо нотариально заверенную копию
(жилой дом или садовый дом)
такого документа.
Уведомляю, что не предоставление данного документа в указанный срок 

является основанием для принятия решения об отказе в признании
______________________________________________________________.

(садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом)

Первый заместитель главы администрации 
Петровского городского округа
Ставропольского края                                                                                                    

Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя
Тел.

Получил: «__» ___20__ г. ___________  ________________________ <*>
                                       (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                                                                    заявителя)
<*> - заполняется в случае получения уведомления лично.

Решение направлено в адрес заявителя «___» ____________ 20__ г. <**>

<**> - заполняется в случае направления уведомления по почте.

______________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись должностного лица, направившего решение в адрес 

заявителя)

Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание жилого дома садовым домом и 

садового дома жилым домом»

ФОРМА

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги

Уважаемый(ая) ___________________!

предусмотрены.
2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является:
1) несоблюдение требований, предусмотренных статьей 20 

Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в 
действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
2) наличие не утвержденных в установленном порядке перепланиро-

вок, повлекших изменения в технической характеристике жилого по-
мещения;
3) наличие действующего ограничения прав или обременения, нало-

женного на жилое помещение в силу закона или договора (арест, залог, 
аренда и прочее);
4) наличие непогашенных обязательств, связанных с использованием 

жилого помещения;
5) отсутствие согласия всех совместно проживающих членов семьи на 

передачу в муниципальную собственность приватизированного жилого 
помещения;
6) жилое помещение находится в ветхом, неудовлетворительном состо-

янии, некоторые объекты жилого помещения капитально не ремонтиро-
вались с момента постройки;
7) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения.
Подготовка документов также прекращается на основании отзыва 

заявителем (заявителями) заявления либо обращения одного из 
собственников об отсутствии намерений оформлять договор передачи 
в муниципальную собственность Петровского городского округа 
Ставропольского края приватизированного жилого помещения.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-
ния муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (доку-
ментах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги
Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной ус-
луги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

муниципальной услуги не взимается.

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 
исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного 
лица, плата с заявителя не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 
должностным лицом администрации посредством внесения в журнал 
регистрации в течение 15 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное 

в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель 
должностным лицом администрации и регистрируется в журнале 
регистрации заявлений в день его поступления.
Регистрация заявления заявителя, поступившего в администрацию в 

электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день, 
осуществляется в следующий за ним рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 
2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями.
Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте 
нахождения и режиме работы администрации.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного подразделения 
администрации.
В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 
предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-

мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в 
помещения администрации должен быть оборудован пандусом, расши-
ренным переходом; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории адми-

нистрации, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-ко-
ляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-

ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в 
местах предоставления муниципальной услуги;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к местам предоставления муниципальной услуги;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого 
по форме и в порядке, которые определяются федеральным 
законодательством;
7) оказание должностными лицами администрации помощи инвали-

дам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа 
местного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных 
мест общего пользования (туалет).
Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкет-
ками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для размещения в здании.
Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 

услуги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами 
заполнения документов, бланками заявлений, информационными 
стендами, стульями и столами (стойками).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 

порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 
информационных стендах в помещениях администрации в местах 
для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для 
заявителей месте), а также в сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации (http://petrgosk.ru), Единого портала (https//gosuslugi.
ru), регионального портала (https://26gosuslugi.ru).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги должно 
соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию 
этой информации заявителя.
Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих 

муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 
позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и 
организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
В случае невозможности полностью приспособить помещения 

администрации с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 
доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда 
это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в 
дистанционном режиме.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме), в отделах, органах администрации и 
подведомственных муниципальных учреждениях, предоставляющих 
муниципальные услуги, по выбору заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 

file://Taralova/%d1%81%d0%be%d0%b2%d0%b5%d1%82/%d0%93%d0%b0%d0%b7%d0%b5%d1%82%d0%b0/%d0%be%d0%bf%d1%83%d0%b1%d0%bb%d0%b8%d0%ba%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5/%d0%9e%d0%bf%d1%83%d0%b1%d0%bb%d0%b8%d0%ba%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5%2009.09.2020/consultantplus://offline/ref=3CABFA4093BB2CF1F6557687D43888700C0E126E477550D67CD169E2BCD45E31815342FAC22FAB2A88712B9F2ADCD20E077DB6C3DB8AAF69X7I3N
file://Taralova/%d1%81%d0%be%d0%b2%d0%b5%d1%82/%d0%93%d0%b0%d0%b7%d0%b5%d1%82%d0%b0/%d0%be%d0%bf%d1%83%d0%b1%d0%bb%d0%b8%d0%ba%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5/%d0%9e%d0%bf%d1%83%d0%b1%d0%bb%d0%b8%d0%ba%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5%2009.09.2020/consultantplus://offline/ref=885B73283EBADB89F2790181BCC6D22FDA35C778C34C3763A8E5A57C1AE977EB2DF85CC07AD2047AU8Q7N
http://petrgosk.ru
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В принятии Вашего заявления и документов, необходимых для 
предоставления услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом __________ (дата поступления документов), отказано 
по следующим основаниям:
______________________________________________________________

Первый заместитель главы администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края                                                                       Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом»

ФОРМА

РЕШЕНИЕ
об отказе в признании садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом

«___» ________ 20___ г.                                                             № _______

В связи с обращением ___________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)
о намерении признать ___________________________________________,
                                      (садовый дом жилым домом или жилой
                                               дом садовым домом - нужное указать)
с кадастровым номером ___________________________________, 

расположенный по адресу: ________________________________________
_______________________________________________________________,
кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен 

дом: ___________________________________________________________,
на основании __________________________________________________
                (наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)
______________________________________________________________,
по результатам рассмотрения представленных документов принято 

решение:
Отказать в признании ___________________________________________
                                                  (садового дома жилым домом или жилого
                                                    дома садовым домом - нужное указать)
______________________________________________________________
Основания для отказа: ___________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края                                                                       Ф.И.О.
                                                 М.П.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.

Получил: «__» ______ 20__ г. ___________ ______________________ <*>
                                           (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                                                       заявителя)
 <*> - заполняется в случае получения решения лично.
Решение направлено в адрес заявителя «___» _____________ 20__ г. <**>

<**> - заполняется в случае направления решения по почте
______________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись должностного лица, направившего решение в адрес 
заявителя)

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

08 сентября 2020 г. г. Светлоград № 1200
Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией Петровского городского округа Ставропольского 
края  муниципальной услуги «Прием в муниципальную собственность 
приватизированных жилых помещений»

В соответствии с Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 г. № 
1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 411 «Об утверждении 

перечней муниципальных и государственных услуг, муниципальных 
контрольных функций, предоставляемых (осуществляемых) 
отделами и органами администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края, а также услуг, предоставляемых 
муниципальными учреждениями Петровского городского округа 
Ставропольского края» (с изменениями), постановлением 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
от 05 апреля 2018 г. № 487 «Об утверждении Порядков разработки 
и утверждения административных регламентов осуществления 
муниципального контроля и предоставления муниципальных услуг, 
проведения экспертизы проектов административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг отделами и органами 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
и подведомственными муниципальными учреждениями» (в редакции 
от 14 февраля 2020 г. № 183) администрация Петровского городского 
округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Прием в муниципальную 
собственность приватизированных жилых помещений» (далее – 
административный регламент).
2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации 

Петровского городского округа Ставропольского края (далее - Отдел) 
обеспечить выполнение административного регламента.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

администрации Петровского городского округа Ставропольского края в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 

на первого заместителя главы администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края Бабыкина А.И.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
Городского округа 
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 08 

сентября 2020 г. № 1200

Административный регламент 
предоставления администрацией Петровского городского округа 

Ставропольского края муниципальной услуги «Прием в муниципальную 
собственность приватизированных жилых помещений»

I.Общие положения

Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией 
Петровского городского округа Ставропольского края муниципальной 
услуги «Прием в муниципальную собственность приватизированных 
жилых помещений» (далее соответственно – административный 
регламент, муниципальная услуга, администрация) разработан в 
целях повышения качества предоставления и доступности получения 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников 
отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 
устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, 
состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий) предоставления муниципальной услуги, тре-
бования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
гражданами, юридическими лицами решений и действий (бездействия) 
должностных лиц, а также принимаемых ими решений при 
предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, 
приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них 
единственным местом постоянного проживания, принадлежащие им на 
праве собственности, свободные от обязательств и желающие передать 
их в муниципальную собственность Петровского городского округа 
Ставропольского края (далее - заявитель).
От имени заявителя может выступать его законный представитель или 

лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

стоверяющего личность гражданина (паспорт - для собственника до-
стигшего 14-летнего возраста, свидетельство о рождении - для соб-
ственника, не достигшего 14-летнего возраста);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае 

обращения представителя заявителя);
4) копии документов, подтверждающих родственные отношения (сви-

детельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка 
органа записи актов гражданского состояния об изменении фамилии);
5) правоустанавливающие документы на передаваемое жилое поме-

щение (договор приватизации жилого помещения, свидетельство(а) о 
государственной регистрации права собственности на жилое помещение 
либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости);
6) разрешение органа опеки и попечительства на передачу жилого по-

мещения в муниципальную собственность, если одним из собственни-
ков жилого помещения является несовершеннолетние граждане или 
недееспособные граждане;
7) технический паспорт и (или) технический план объекта недвижимо-

сти жилого помещения (оригинал);
8) справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам;
9) справка из налогового органа об отсутствии задолженности по упла-

те налога на недвижимое имущество, подлежащее передаче в муници-
пальную собственность;
10) документ, подтверждающий отсутствие (наличие) перепланировки 

жилого помещения;
11) документ о регистрации граждан в жилом помещении, передаваемом 

в муниципальную собственность.
2.6.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответство-

вать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчи-

сток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом 
порядке;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание;
- документы соответствуют требованиям, установленным законода-

тельством Российской Федерации.
2.6.3. Форму заявления и общие сведения о муниципальной услуге за-

явитель вправе получить:
непосредственно в администрации, у должностных лиц Отдела 

имущественных и земельных отношений;
с использованием сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации http://petrgosk.ru, через Единый портал https://gosuslugi.
ru, региональный портал https://26gosuslugi.ru.
Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, - понедельник - пятница с 
8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные 
дни;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в 

администрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;
с использованием сети «Интернет» путем направления обращений 

через Единый портал https://gosuslugi.ru, региональный портал 
https://26gosuslugi.ru (в личные кабинеты пользователей);
В случае направления заявления и документов для получения 

муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным 
письмом) документы должны быть удостоверены в установленном 
законом порядке.
2.6.4. Документы в электронной форме представляются заявителем в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений 
и иных документов, необходимых для предоставления государственных 
и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.6.5. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых 

документов, являющихся необходимыми для предоставления муници-
пальной услуги, возлагается на заявителя.
2.6.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, 

могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях.
Верность копии документа, предоставляемой для предоставления 

муниципальной услуги, должна быть засвидетельствована в 
нотариальном порядке, за исключением случая, если заявитель 
предоставляет ее непосредственно и предоставляет одновременно для 
подтверждения верности такой копии соответствующий документ в 
подлиннике. Данный подлинник возвращается заявителю при выдаче 
расписки в получении документов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края и муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Должностное лицо Отдела имущественных и земельных 
отношений, ответственное за истребование документов в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает 
в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, 

указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламен-
та, в полном объеме и правильно оформленных, в том числе в электрон-
ной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении 
иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги:
1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект, 
подлежащий передаче в собственность Петровского городского округа;
2) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о пра-

вах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недви-
жимости (на заявителя (ей) и членов семьи).
2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставрополь-
ского края, муниципальными правовыми актами администрации окру-
га, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами администрации округа, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-
ФЗ;
3) предоставления документов и информации, в том числе подтвержда-

ющих внесение заявителем платы за предоставление государственных 
и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона            № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги 
и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 
за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.
2.7.3. Документы, перечисленные в подпункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, могут быть представлены заявителем 
самостоятельно.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:
1) заявление не соответствует форме предусмотренной приложением 2 

к настоящему административному регламенту;
2) непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1, 

настоящего административного регламента;
3) предоставление документов несоответствующих требованиям 

подпунктов 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4 настоящего административного регламен-
та.

2.8.2. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, представленных в электронном 
виде, является несоблюдение установленных условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной 
подписи.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и нормативными правовыми актами Ставропольского края не 
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предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том 
числе на официальном сайте администрации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и 
государственной информационной системы Ставропольского края 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края»

1.3.1. Место нахождения и графики работы отдела, органа 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для получения муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг

Место нахождения администрации: Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8.
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Почтовый адрес администрации для направления документов и 

обращений: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8.

Место нахождения отдела имущественных и земельных отношений 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - 
Отдел имущественных и земельных отношений): Ставропольский край, 
Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8.
График работы Отдела имущественных и земельных отношений: по-

недельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, 
воскресенье - выходные дни.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Почтовый адрес Отдела имущественных и земельных отношений для 

направления документов и обращений: 356530, Ставропольский край, 
Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8.

1.3.2. Справочные телефоны отдела, органа администрации, предо-
ставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора

Телефон приемной администрации (8-86547) 4-10-76,4-11-95, факс (8-
86547) 4-10-76.
Телефон Отдела имущественных и земельных отношений (8-86547) 

4-62-23, 4-12-48, факс (8-86547) 4-62-23.

1.3.3. Адреса официального сайта (при его наличии), а также элек-
тронной почты и (или) формы обратной связи органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно 
- телекоммуникационной сети «Интернет»

Официальный сайт администрации http://petrgosk.ru/.
Электронная почта администрации: adm@petrgosk.ru. 
Электронная почта Отдела администрации: imuschestvo@petrgosk.ru 

1.4. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра-
вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края, а также о 
порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, 
необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте администрации http://petrgosk.ru/ в 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть 
«Интернет»), в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
https://gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и государственной 
информационной системе Ставропольского края «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 
и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края»  https://26gosuslugi.ru (далее – региональный 
портал).
Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной 

услуги и получением информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием сети «Интернет» 
на официальном сайте администрации http://petrgosk.ru/, Единый 
портал https://gosuslugi.ru и региональный портал  https://26gosuslugi.ru.
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее 
- информация) заявители обращаются:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам 
Отдела имущественных и земельных отношений - понедельник - пят-
ница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; четверг - не приемный 
день; суббота, воскресенье - выходные дни;
устно по телефонам (8-86547) 4-62-23, (8-86547) 4-12-48;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в 

администрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский 
район, г.Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;
посредством направления письменных обращений в администрацию 

по факсу по номеру: (8-86547) 4-10-76;
в форме электронного документа с использованием электронной почты 

в администрацию по адресу: adm@petrgosk.ru;
с использованием сети «Интернет» путем направления обращений на 

официальный сайт администрации http://petrgosk.ru/, «Единый портал» 
https://gosuslugi.ru, региональный портал http://26gosuslugi.ru (в личные 
кабинеты пользователей).
Информация предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) 
являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.4.2. Предоставление информации осуществляется в виде: индиви-

дуального информирования заявителей; публичного информирования 
заявителей.
Информирование проводится в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается 

должностным лицом отдела имущественных и земельных отношений 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
При индивидуальном устном информировании лично время ожидания 

заявителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное 
устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо, 
ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 
10 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на 

телефонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление 
информирования, начинает с информации о наименовании органа, 
в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и 
должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 
минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за 

осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы 
самостоятельно.
При невозможности должностного лица, ответственного за 

осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы он предлагает 
заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной 
форме или в форме электронного документа, либо назначить 
другое удобное для заявителя время для индивидуального устного 
информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок 
на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по 
которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 

должно:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать 

«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать 
разговор по причине поступления звонка по другому телефонному 
аппарату;
в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, 

которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен 
сделать).
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 

не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее 
за рамки информирования от стандартных процедур и условий 
оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на 
индивидуальное решение заявителя.
Индивидуальное письменное информирование заявителей 

осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, 
или в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 
календарных дней со дня регистрации такого обращения.
При индивидуальном письменном информировании ответы на 

письменные обращения заявителей делаются в простой, четкой и 
понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего 

ответ;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
Публичное информирование заявителей проводится посредством 

публикации в газете «Вестник Петровского городского округа», а также 
путем размещения информационных материалов с использованием 
сети «Интернет» на официальном сайте администрации http://
petrgosk.ru/, Единый портал https://gosuslugi.ru, региональный портал 
https://26gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещаемых в ад-
министрации, Отделе имущественных и земельных отношений.

1.4.3. В администрации размещаются и поддерживаются в актуальном 
состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги 
(далее - блок-схема) (приложение 1 к настоящему административному 
регламенту);
полный текст административного регламента (полная версия в сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации http://petrgosk.ru/);
исчерпывающий перечень органов государственной власти и 

органов местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края, организаций, в которые необходимо обратиться 
заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый 
из указанных органов (организаций), а также последовательность их 
посещения (при наличии);
местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, 
в которых заявители могут получить документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги (при наличии);
номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных 
лиц;
перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и 

требования к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и 

телефонов.
В сети «Интернет» размещаются следующие информационные 

материалы:
а) на официальном сайте администрации http://petrgosk.ru/:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по 

порядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации;
текст административного регламента с блок-схемой, отображающей 

алгоритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на 

информационных стендах, размещаемых в местах предоставления 
муниципальной услуги;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и 

телефонов.
б) на Едином портале, региональном портале, в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 
государственных услуг (функций)» (далее – Региональный реестр):
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы 

администрации, структурного подразделения администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по 

порядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах 
предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги: «Прием в 

муниципальную собственность приватизированных жилых 
помещений».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также наименования всех организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Петровского городского округа Ставропольского края.
Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является отдел имущественных и земельных отношений администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие со следующими органами и организациями, обраще-
ние в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
 Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ставропольскому краю.
В предоставлении муниципальной услуги также участвуют 

структурные подразделения администрации: отдел по организационно-
кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений 
администрации (далее - отдел по организационно-кадровым вопросам), 
отдел жилищного учета, строительства и муниципального контроля 
администрации (далее - отдел жилищного учета).

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон                
№ 210-ФЗ) при предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные и муниципальные 
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением 
Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского 
края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  принятие в муниципальную собственность Петровского городского 

округа Ставропольского края приватизированного жилого помещения 
и заключение с заявителем договора социального найма на это жилое 
помещение;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, 
сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в 
календарных днях со дня принятия заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, указанных в подпункте 2.6.1 
настоящего административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 дней.
Возможность приостановления предоставления муниципальной 

услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края не 
предусмотрена.
 
2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные 

правовые акты Ставропольского края и нормативные правовые акты 
Петровского городского округа Ставропольского края, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных 
правовых актов Петровского городского округа Ставропольского края, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием 
их реквизитов и источников официального опубликования) (далее - 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги), размещен на официальном сайте 
администрации в сети «Интернет», на Едином портале, региональном 
портале и в соответствующем разделе Регионального реестра.
Отдел имущественных и земельных отношений, предоставляющий 

муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке раз-
мещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием 
их реквизитов и источников официального опубликования), на 
официальном сайте администрации и в соответствующем разделе 
Регионального реестра.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы:
1) заявление по форме, подписанное всеми собственниками 

жилого помещения (в случае если собственниками являются 
несовершеннолетние граждане, с соблюдением норм гражданского 
законодательства о дееспособности несовершеннолетних), согласно 
приложению 2 к настоящему административному регламенту;
2) копии документа (оригиналы нужно предъявить при подаче), удо-
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