
 

 

 

Администрация Мартыновского района Ростовской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
  

 

                      21.12.2023               сл. Большая Мартыновка                      №1544  

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности 

(приватизация муниципального жилого фонда)» 

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 

№ 136-ФЗ, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010      

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Мартыновский 

район», распоряжением Администрации Мартыновского района от 30.06.2011         

№ 338 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией 

Мартыновского района административных регламентов исполнения муниципальных 

функций и предоставления муниципальных услуг», и в целях повышения качества и 

доступности предоставления  муниципальных услуг и организации 

межведомственного взаимодействия,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  

 

    1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, 

находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального 

жилого фонда)», согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Мартыновского 

района: 

-  от 12.10.2022 № 1374 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности  

(приватизация муниципального жилого фонда)». 

 

     3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

     4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы  

 
 



 

Администрации Мартыновского района по экономике, финансовой политике             

и имущественным вопросам, заведующего финансовым отделом Троянову В.Д.   
 

 

 

 

 

И.о. главы Администрации                                                                           

Мартыновского района                                                                              О.В. Дьяконов 

 

Постановление вносит:  

Отдел имущественных и земельных отношений 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 

к постановлению Администрации  

Мартыновского района 

от 21.12.2023 №1544                      
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 
«ПЕРЕДАЧА В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ ЖИЛЫХ 

ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 

(ПРИВАТИЗАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА)» 

Раздел I. Общие положения 

1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, 

находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального 

жилого фонда)» (далее – Регламент) устанавливает состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, порядок и формы контроля за их исполнением, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

должностных лиц Администрации Мартыновского района в ходе ее предоставления. 

2. Круг заявителей 

Заявителями являются  граждане Российской Федерации. 

 (далее – Заявитель). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа 

исполнительной власти, его структурного подразделения, организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется  Отделом имущественных и земельных 

отношений Администрации Мартыновского района (далее - Отдел).  Прием 

заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам 

рассмотрения представленных заявлений осуществляются на базе муниципального 

автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Мартыновского района" (далее - МАУ 

«МФЦ»),  через федеральную государственную информационную систему «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ). 

Получение муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между МАУ «МФЦ» и Отделом, с 

момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Адреса:346660, Ростовская область, Мартыновский район, сл. Большая 

Мартыновка, ул. Советская 61, отдел имущественных и земельных отношений 

Администрации Мартыновского района;  



 

график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации 

специалистами Отдела: 

вторник-четверг – с 8.00 до 16.00, перерыв 12.00-13.00. 

346660, Ростовская область, Мартыновский район, сл. Большая Мартыновка 

ул.Советская 68, МАУ «МФЦ Мартыновского района»;  

график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации 

специалистами МАУ «МФЦ Мартыновского  района»: 

понедельник – четверг с 8.00 до 16.00,  перерыв с 12.00-13.00; 

пятница – с 9.00 до 16.00,  перерыв с 12.00-13.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

 

3.2.Телефоны организаций, предоставляющих муниципальную услугу:  

отдел имущественных и земельных отношений Администрации Мартыновского 

района; телефоны: 8(86395)21-0-98, 8(86395)21-0-31, факс: 8(86395)21-1-37;  

МАУ «МФЦ Мартыновского района»; телефон для справок общего характера: 

8(86395)2-11-25, 8(86395)2-11-48, 8 (86395) 3-02-74; 

3.3. Адреса официальных сайтов  организаций, предоставляющих 

муниципальную услугу: 

сайт Администрации Мартыновского района: martadmin.ru, 

адрес электронной почты: adm@martadmin.ru; 

сайт МАУ «МФЦ Мартыновского района»: martinovskiy.mfc61.ru 

адрес электронной почты: mfc._martinovsky@mail.ru; 

   федеральная государственная информационная система «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал, 

ЕПГУ).   

 Министерство расположено по адресу: г. Ростов-на-Дону, ул. Зеленая, 18 б, индекс 344009. 

3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 Получение заинтересованными лицами информации по процедуре 

предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального 

информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной 

услуги может осуществляться в устной и письменной форме. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее 

время специалисты МАУ "МФЦ Мартыновского района", участвующие в 

предоставлении услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и 

фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, 

при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при 

этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие 

mailto:mfc._martinovsky@mail.ru


 

нормативные правовые акты. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 

минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить 

обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления услуги 

осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления услуги. 

Специалисты отдела, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за 

рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 

своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу 

поставленного вопроса. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации 

Мартыновского района либо уполномоченным им лицом, направляется почтовым 

отправлением или иным способом заявителю. 

Порядок и сроки предоставления письменной информации определены 

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации", в соответствии с которым максимальный срок 

рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

В исключительных случаях руководитель органа самоуправления, должностное 

лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения 

обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения 

заявителя, направившего обращение. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем 

с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) и официального сайта органа местного 

самоуправления. 

Информация на ЕПГУ и официальном сайте органа местного самоуправления   

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им 

персональных данных. 

3.5. Порядок, форма и место размещения информации о порядке 

предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги 

и в сети Интернет. 
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На информационных стендах в помещении МАУ "МФЦ Мартыновского 

района", предназначенном для приема документов для предоставления услуги, сайте 

Мартыновского района размещаются: 

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги; 

б) текст Регламента с приложениями (полная версия - на сайте Мартыновского 

района, в региональной государственной информационной системе "Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области" и извлечения - на 

информационных стендах); 

в) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам; 

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, 

и требования к ним; 

д) основания для отказа в предоставлении услуги; 

е) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги 

(возобновления, перерасчета - по ситуации); 

ж) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер 

факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и 

информации МАУ "МФЦ Мартыновского района" и Отдела; 

з) адрес электронной почты МАУ "МФЦ Мартыновского района" и Отдела; 

и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного 

лица, ответственного за предоставление услуги. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

1. Наименование муниципальной услуги 

"Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, 

находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального 

жилого фонда)". 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.1. Администрация Мартыновского района в лице отдела имущественных и 

земельных отношений. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Документ о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации 

(постановление Администрации Мартыновского района, договор на передачу 

квартиры в собственность в порядке приватизации) либо отказ в предоставлении 

услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги 

. "Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

(приватизация муниципального жилого фонда)", включая проведение всех 

необходимых административных процедур, осуществляется в течение 2 месяцев с 

момента регистрации заявления, в том числе: 



 

- прием заявления, пакета документов и регистрация в МАУ «МФЦ 

Мартыновского района» - 15 минут; 

- подготовка и направление межведомственного запроса в рамках 

предоставления муниципальной услуги - 2 рабочих дня; 

- получение ответа на межведомственный запрос в рамках предоставления 

муниципальной услуги - 5 рабочих дней; 

- рассмотрение заявления в Администрации Мартыновского района - 17 

календарных дней; 

- оформление пакета документов для выхода постановления о передаче 

квартиры в собственность в порядке приватизации - 27 календарных дней; 

- передача в МАУ «МФЦ Мартыновского района» подготовленного 

постановления Администрации Мартыновского района договора на передачу 

квартиры в собственность в порядке приватизации вместе с оригиналами и копиями 

документов, представленными заявителем, либо уведомление об отказе в 

оформлении документов по указанной услуге - 1 рабочий день; 

- вызов специалистом МАУ «МФЦ Мартыновского района»  заявителя и 

выдача готовых документов - 1 день. 

 Время выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, 

составляет не более 15 минут. 

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 

не более 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, 

осуществляющего прием документов, составляет не более 15 минут. 

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов 

составляет не более 15 минут; максимальная продолжительность приема у 

специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет не более 15 минут. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- Закон Российской Федерации № 1541-1 от 04.07.1991, ст. 1, ст. 2, ст. 4 "О 

приватизации жилищного фонда в РФ"; 

- Федеральный Закон № 122-ФЗ от 21.07.1997 "О государственной регистрации 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

- Федеральный Закон № 221-ФЗ от 24.07.2007 "О государственном кадастре 

недвижимости"; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Постановление Правительства Российской Федерации № 713 от 17.07.1995 

"Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с 

регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ"; 

- Федеральный Закон № 181-ФЗ от 24.11.1995 «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации». 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в 

consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837C54C8F66C7ADFDB456D1A76QBo0M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837C54C8F66C7ADFDB456D1A76B02DFDC6FAB5D8CC82A92DQAoDM
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837C54C8F66C7ADFDB456D1A76B02DFDC6FAB5D8CC82A92AQAo4M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837C54C8F66C7ADFDB456D1A76B02DFDC6FAB5D8CC82A92AQAo5M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837A51C7F06C7ADFDB456D1A76QBo0M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837A52CFF66B7ADFDB456D1A76QBo0M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837B5AC8F06B7ADFDB456D1A76QBo0M
consultantplus://offline/ref=C7491AFA2C7EF4DB73E781303E2C0BA9837C52CFF36D7ADFDB456D1A76QBo0M


 

том числе в электронной форме, и порядок их представления 

6.1.Для получения услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация 

муниципального жилого фонда)» заявитель должен представить самостоятельно, 

следующие документы: 

1) заявление установленной формы, оригинал; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и 

всех членов семьи, указанных в договоре социального найма, кроме свидетельств о 

рождении, усыновлении, выданных  компетентными органами Российской 

Федерации (копия при предъявлении оригинала); 

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического 

лица, если с заявлением обращается представитель заявителя, копия при 

предъявлении оригинала; 

4) нотариально оформленный отказ иных членов семьи от участия в 

приватизации (оригинал) либо заявление об отказе от участия в приватизации (при 

личном обращении). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и 

могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выданный 

юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выданный 

индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 

нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной подписью 

нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью.  

6.2. Представленные документы должны соответствовать следующим 

требованиям: 

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств 

электронно-вычислительной техники; 

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства 

(место нахождения), телефон написаны полностью; 

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

- документы не исполнены карандашом. 

 



 

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, и которые заявитель вправе по собственной 

инициативе представить, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, а также способы их 

получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

1) справка о зарегистрированных лицах (на момент подачи заявления), 

оригинал; 

2) документ с предыдущих мест жительства после 01.08.1991, подтверждающий, 

что по ранее проживающим адресам право на приватизацию не использовано (копия 

при предъявлении оригинала из БТИ и Росреестра ); 

3) для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или 

недееспособных граждан, разрешение органов опеки и попечительства на отказ либо 

участие в приватизации, оригинал; 

   4) в случае изменения персональных данных лиц, включенных в договор 

социального найма- свидетельство о перемене имени или свидетельство о 

заключении брака или свидетельство о расторжении брака, выданные 

компетентными органами иностранного государства, и их нотариально 

удостоверенный перевод на русский язык; 

5) свидетельства о рождении, усыновлении несовершеннолетних членов семьи, 

указанных в договоре социального найма, выданные  компетентными 

органами Российской Федерации (копия при предъявлении оригинала);  

6) в случае изменения персональных данных лиц, включенных в 

договор социального найма- свидетельство о перемене имени или 

свидетельство о заключении брака или свидетельство о расторжении 

брака выданные  компетентными органами Российской Федерации 

(копия при предъявлении оригинала).  

8. Запрещено требовать у заявителя 

От заявителя запрещается требовать: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление   муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 

органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации 



 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-Федеральный 

закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ)  муниципальной услуги, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами  Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 

7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий  

муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

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, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», 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, 
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руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»,  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами.  

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной  услуги 

а) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в 

настоящем Регламенте, за исключением документов, которые могут быть 

запрошены в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

б) нарушение требований к оформлению документов; 

в) документ поврежден, текст не поддается прочтению; 

в) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления 

о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное 

либо неполное заполнение); 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

представленные электронные образы документов не позволяют в полном 

объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа; 

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания  

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

Основание для отказа: 

- отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с 

действующим законодательством РФ (в случае приватизации); 

-  нарушение требований к оформлению документов. 

Приостановление предоставления услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 
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11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не 

осуществляется. 

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

Основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг   

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут. 

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

15.1. Прием и регистрация заявления с пакетом материалов осуществляется 

должностным лицом, ответственного за ведение делопроизводства, не позднее 

одного рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления почтовым 

отправлением либо в день его предоставления лично заявителем или 

представителем заявителя. 

15.2. Днем приема документов считается дата регистрации факта приема с 

присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. 

 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении 

государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 



 

  

16.1.Требования к помещениям: 

-  размещаются с учетом максимальной транспортной доступности; 

- оборудуются осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с 

представленной информацией; 

- обеспечивают беспрепятственный доступ лиц с ограниченными 

возможностями передвижения - здания МФЦ И Администрации Мартыновского 

района оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, 

обеспечивающими беспрепятственное передвижение инвалидных колясок; 

- обеспечиваются необходимой для инвалидов зрительной информацией; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда; 

- обеспечивают возможность направления запроса по электронной почте; 

- оборудуются секторами для информирования (размещения стендов); 

- наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов). 

16.2. Информационные стенды должны быть максимально приближены к 

каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, 

размещаемых на стендах и сайте Мартыновского района и МАУ "МФЦ 

Мартыновского района", должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом. 

16.3. Требования к местам для ожидания: 

оборудование стульями и (или) кресельными секциями; 

местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении; 

наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного 

пользования (туалетов) и мест для хранения верхней одежды. 

16.4. Парковочные места - на территории, прилегающей к центру, 

располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей 

центра, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

16.5. Требования к входу в здание, где расположено МАУ "МФЦ 

Мартыновского района»: 

наличие стандартной вывески с наименованием МАУ "МФЦ Мартыновского 

района" и режимом его работы; 

наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для 

производственных целей МАУ "МФЦ Мартыновског района"; 

наличие системы освещения входной группы (если МАУ "МФЦ 

Мартыновского района" расположено в отдельно стоящем здании). 

16.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения 

информации и заполнения необходимых документов: 

наличие визуальной текстовой информации, размещаемой на информационном 

стенде МАУ "МФЦ Мартыновского района"; 

наличие стульев и столов для возможности оформления документов; 

обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам. 



 

16.7. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения 

услуги: 

наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, 

отчества и должности специалиста, ведущего прием; 

обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для 

предоставления специалистом услуги " 

 компьютер, принтер, ксерокс, программное обеспечение, доступ к 

информационным сетям для получения документов, необходимых для оказания 

муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия; 

наличие стульев и столов; 

наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для 

обеспечения возможности оформления документов. 

 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

17.1. Показателями доступности муниципальной услуги является: 

обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей; 

обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по 

обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностных лиц  

Администрации Мартыновского района. 

17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

точное соблюдение сроков и административных процедур при предоставлении 

муниципальной  услуги; 

достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его 

обращения; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах; 

допуск на объекты сурдопереводчика; 

допуск на объекты собаки - проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 

№386н;  

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и 

использованию объектов наравне с другими лицами. 

17.3. Оценка качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

должна осуществляться по следующим показателям: 

количество жалоб и обращений Заказчиков на качество и доступность 

предоставления государственной услуги; 

количество удовлетворенных судебных исков по обжалованию действий по 

предоставлению муниципальной  услуги. 

17.4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 



 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и в 

электронной форме. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления                               

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение биометрических персональных данных, их проверку и 

передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица, заполняет заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы                   

в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в орган местного 

самоуправления. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 

муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 

заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю 

или его представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя 

органа местного самоуправления. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего 

пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа                            

в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 



 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов                              

в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

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 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур    
  

- принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата 

предоставления услуги в МАУ «МФЦ Мартыновского района»; 

- подготовка и направление межведомственного информационного запроса в 

рамках предоставления муниципальной услуги специалистами МАУ «МФЦ 

Мартыновского района»; 

- получение документов по межведомственному информационному запросу 

специалистами МАУ «МФЦ Мартыновского района»; 

- рассмотрение заявления в Администрации Мартыновского района; 

- оформление результата предоставления услуги в Администрации 

Мартыновского района; 

- выдача результата предоставления услуги заявителю в МАУ «МФЦ  

Мартыновского района». 

2. Описание административных процедур 

2.1. Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата 

предоставления услуги в МАУ «МФЦ Мартыновского района» 

2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача 

заявления и комплекта необходимых документов заявителем. 

2.1.2. Ответственным за исполнение административной процедуры по приему 

заявления и документов является специалист МАУ «МФЦ Мартыновского района». 

2.1.3. Заявитель представляет в МАУ «МФЦ Мартыновского района»  

заявление и комплект документов. Рекомендуемая форма заявления приведена в 

приложении N 2 к настоящему Регламенту. 

2.1.4. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

- устанавливает предмет обращения заявителя; 

- проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем, 

установленным настоящим Регламентом; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным настоящим Регламентом; 

- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными 



 

правилами делопроизводства; 

- выдает заявителю расписку в принятии документов, содержащую номер и 

дату регистрации заявления. 

2.1.5. Продолжительность административного действия - не более 15 минут 

(исключение - если заявление подано в МАУ «МФЦ Мартыновского района» в 

субботу, допустимо получение материалов в последующий первый календарный 

день, следующий за выходным днем). 

2.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в рамках 

предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. В случае непредставления заявителем сведений, (в случае, если 

указанные сведения находятся в распоряжении органов местного самоуправления),  

уполномоченное должностное лицо МАУ «МФЦ Мартыновского района» 

направляет соответствующий межведомственный запрос в рамках предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры - 2 рабочих дня. 

2.2.3. Получение необходимых сведений в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги - 5 

рабочих дней. 

2.2.4. Результатом административной процедуры является передача комплекта 

документов по реестру приема-передачи в Отдел из МАУ «МФЦ Мартыновского 

района». 

Срок административной процедуры - 1 рабочий день (исключение - если 

заявление подано в МАУ «МФЦ Мартыновского района» в субботу либо иной день, 

предшествующий установленному выходным днем, государственному празднику, 

допустима передача принятого комплекта документов в Администрацию 

Мартыновского района в первый календарный день, следующий за выходным днем). 

2.3. Рассмотрение заявления и комплекта документов на передачу 

квартиры в собственность в порядке приватизации специалистом Отдела. 

2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление по реестру приема-передачи заявления с приложением полного 

комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в Отдел из МАУ 

«МФЦ Мартыновского района». 

2.3.2. Специалист Отдела осуществляет регистрацию заявления и поступившего 

комплекта документов в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства. 

2.3.3. Специалист Отдела, уполномоченный должностной инструкцией на 

рассмотрение представленных документов на соответствие требованиям, 

установленным действующим законодательством РФ, проверяет  законность 

оснований для предоставления муниципальной услуги на основе поступивших на 

рассмотрение документов, в том числе полученных в порядке межведомственного 

взаимодействия. 

2.3.4. Результатом административной процедуры является принятие решения 

специалистом Отдела, уполномоченным должностной инструкцией, о 

предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги в случае установления 

фактов, указанных в настоящем Регламенте. 



 

2.3..5. Продолжительность административной процедуры - не более 17 

календарных дней. 

2.4. Оформление результата рассмотрения представленных документов на 

получение услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 

помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация 

муниципального жилого фонда)» в Отделе. 

2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги.  

Специалист Отдела, уполномоченный должностной инструкцией на 

оформление результата рассмотрения представленных документов на получение 

услуги, подготавливает проект постановления о передаче квартиры в собственность 

в порядке приватизации. 

2.4.2. В случае установления фактов, указанных в настоящем Регламенте, 

специалист Отдела, уполномоченный должностной инструкцией на оформление 

результата рассмотрения представленных документов на получение услуги, 

подготавливает письменный отказ в предоставлении услуги на имя заявителя без 

указания исполнителя и на имя директора МАУ «МФЦ Мартыновского района» с 

указанием контактных данных специалиста-исполнителя за подписью 

уполномоченного лица. 

2.4.3. Специалист Отдела передает комплект документов и проект 

постановления о передаче квартиры в собственность в порядке приватизации в 

юридический отдел Администрации Мартыновского района для дальнейшего 

согласования. 

2.4.3. В случае установления фактов, являющихся основанием для отказа в 

предоставлении услуги, специалист Отдела передает письменный отказ в 

предоставлении услуги на имя заявителя на имя директора МАУ «МФЦ 

Мартыновского района» с указанием контактных данных специалиста-исполнителя 

за подписью уполномоченного лица, в МАУ «МФЦ  Мартыновского района». 

2.4.4. После получения надлежащим образом оформленного, заверенного и 

тиражированного в соответствии с правилами делопроизводства Администрации 

Мартыновского района постановления и комплекта документов уполномоченный 

специалист Отдела подготавливает, регистрирует, подписывает уполномоченным 

должностным лицом и заверяет печатью Администрации Мартыновского района 

договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации и 

комплект документов, необходимых для оформления перехода права на 

передаваемое в собственность в порядке приватизации жилое помещение. 

Продолжительность административной процедуры - не более 27 календарных 

дней. 

2.4.5. Результатом административной процедуры является передача по реестру 

приема-передачи надлежащим образом оформленного комплекта документов по 

услуге из Отдела в МАУ «МФЦ Мартыновского района» для выдачи результатов 

предоставления услуги заявителю. 

 

2.5. Выдача результата предоставления услуги заявителю в МАУ «МФЦ 

Мартыновского района». 



 

2.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата 

предоставления услуги заявителю является передача по реестру приема-передачи 

надлежащим образом оформленного комплекта документов по услуге из Отдела в 

МАУ «МФЦ Мартыновского района» для выдачи результатов предоставления 

услуги заявителю. 

Продолжительность административной процедуры - не более 1 рабочего дня. 

В комплект документов, подлежащих выдаче, входит постановление 

Администрации Мартыновского района (1 экземпляр) и договор на передачу 

квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации (3 экземпляра) вместе с 

оригиналами и копиями документов, представленных заявителем при подаче 

заявления на получение услуги. 

2.5.2. Уполномоченный специалист МАУ «МФЦ Мартыновского района»  

осуществляет вызов заявителя для получения готового комплекта документов - 

результата предоставления услуги. 

Продолжительность административной процедуры - не более 1 дня. 

Заявителю на руки специалистом МАУ «МФЦ Мартыновского района»  

выдается следующий перечень документов: 

- договор на передачу квартиры (дома) в собственность в порядке приватизации 

(3 экземпляра); 

- постановление, заверенное печатью Администрации Мартыновского района и 

печатью «КОПИЯ ВЕРНА»   (1 экземпляр); 

- копия заявления об отказе от участия в приватизации, заверенная 

уполномоченным должностным лицом Отдела, либо нотариально заверенный отказ, 

если таковые подавались (1 экземпляр); 

- копия справки о зарегистрированных лицах, заверенная уполномоченным 

должностным лицом Отдела (1 экземпляр); 

- копия договора социального найма (1 экземпляр); 

- копия справки о неиспользовании права на приватизацию, заверенная 

уполномоченным должностным лицом Отдела (1 экземпляр); 

Иные документы - в случае, если таковые были приняты на предоставление 

услуги по настоянию заявителя и отражены в расписке о принятии комплекта 

документов, выданной МАУ «МФЦ Администрации Мартыновского района». 

2.5.3. Иные документы, не включенные в перечень документов для выдачи 

заявителю, в соответствии с настоящим Регламентом, передаются по реестру 

приема-передачи в архив Администрации Мартыновского района. 

2.5.4. Ответственным за административное действие является уполномоченный 

специалист МАУ «МФЦ Мартыновского района». 

2.5.5. Продолжительность административного действия - не более 10 минут. 

2.5.6. Результатом административной процедуры является выдача результатов 

предоставления услуги заявителю. 

 

2.5.7. Блок-схема по исполнению административной процедуры в рамках 

услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, 

находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального 

жилого фонда)» приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту. 



 

 2.6. Исчерпывающий перечень административных процедур, 

осуществляемых в электронной форме. 

предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

запись на прием в орган местного самоуправления (МФЦ) для подачи 

заявления; 

формирование запроса о предоставлении услуги; 

прием и регистрация органом местного самоуправления документов; 

получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги. 

Предоставление в электронной форме заявителям информации о порядке                    

и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

посредством ЕПГУ (www.gosuslugi.ru); 

на официальном сайте органа местного самоуправления в порядке, 

установленном в Разделе I административного регламента. 

На ЕПГУ в обязательном порядке размещаются следующие сведения: 

круг заявителей; 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

формы заявлений (уведомлений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.6.2. Запись на прием в орган местного самоуправления (МФЦ) для подачи 

документов. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. 

При организации записи на прием в орган местного самоуправления (МФЦ) 

заявителю обеспечивается возможность: 

ознакомления с расписанием работы органа местного самоуправления или 

МФЦ либо уполномоченного сотрудника органа местного самоуправления, а также   

с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в органе местного самоуправления или МФЦ графика приема 

заявителей. 

http://www.gosuslugi.ru/


 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы органа местного самоуправления или МФЦ, которая обеспечивает 

возможность интеграции с ЕПГУ и официальными сайтами органов местного 

самоуправления и МФЦ.  

В целях записи на прием в орган (организацию) или МФЦ заявителю может 

обеспечиваться возможность одновременно с такой записью направить запрос                 

о предоставлении услуги и приложенные к нему электронные документы, 

необходимые для предоставления услуги. 

2.6.3. Формирование запроса о предоставлении услуги. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

документов в какой-либо иной форме. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов                           

и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях 

определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующего признакам заявителя; 

предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной 

услуги; 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в подразделе 6 раздела II Административного регламента, необходимых 

для предоставления услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода                и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием данных, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям                 

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлениям -               

в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление направляется в орган местного 

самоуправления посредством ЕПГУ. 

2.6.4. Прием и регистрация органом местного самоуправления документов. 

Орган местного самоуправления обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной  

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 



 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

После регистрации заявление направляется в структурные подразделения 

органа местного самоуправления. 

После принятия заявления структурными подразделениями органа местного 

самоуправления статус заявления в личном кабинете на ЕПГУ обновляется                      

до статуса «принято».  

2.6.5.  Получение результата предоставления муниципальной услуги.  

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного 

должностного лица органа местного самоуправления, направленного заявителю                 

в личный кабинет на ЕПГУ.  

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, 

являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной ЭП, на своих 

технических средствах, а также возможность направления такого электронного 

документа в иные органы (организации). 

При получении результата предоставления услуги на ЕПГУ в форме 

электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения             

по желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего 

содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и выдачи 

ключа простой электронной подписи в целях предоставления услуг, 

информационная система которых интегрирована с ЕПГУ в установленном порядке 

(при наличии                 у них технической возможности). 

Информация об электронных документах - результатах предоставления услуг, 

в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная абзацем 

пятым настоящего пункта, размещается в личном кабинете на ЕПГУ                             

или в электронной форме запроса. 

2.6.6. Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ 

в порядке, установленном в разделе I Административного регламента. Заявитель 

имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется: 

уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления или МФЦ, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации заявления, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 



 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме заявления; 

уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги 

(указывается в случае платности услуги); 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги  

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                  

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, 

терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов 

(их региональных отделений) с учетом качества предоставления  государственных 

услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3. Продолжительность административного действия предоставления услуги 

"Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

(приватизация муниципального жилого фонда)" - не более 2 месяцев. 

3.1. В случае если заявитель не явился за получением результата услуги в 

течение 3 месяцев, готовый комплект документов передается уполномоченным 

специалистом МАУ «МФЦ Мартыновского района»  в архив Администрации 

Мартыновского района по реестру приема-передачи. Продолжительность 

административного действия - не более 1 рабочего дня. 

 

«IV. Формы контроля за исполнением регламента 

 

1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

1.1. Глава Администрации Мартыновского района организует контроль за 

предоставлением
 
муниципальной услуги в целом. 

1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 



 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Мартыновского района по экономике, финансовой политике и 

имущественным вопросам-заведующим финансовым отделом. 

1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения 

положений настоящего административного регламента и нормативных правовых 

актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, 

принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.4. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление 

муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, 

связанные с исполнением определенной административной процедуры. 

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. 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Мартыновского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации 

Мартыновского района по экономике, финансовой политике и имущественным 

вопросам-заведующим финансовым отделом. 

2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 

предоставлении муниципальной услуги заместителем главы Администрации 

Мартыновского района по экономике, финансовой политике и имущественным 

вопросам-заведующим финансовым отделом. 

2.4. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего административного 

регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении 

административных процедур, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

3. Ответственность должностных лиц Администрации Мартыновского 

района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по 



 

результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, 

в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее 

осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых 

заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, 

за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения 

требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных 

актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 

правовыми актами Администрации Мартыновского района, настоящим 

Административным регламентом. 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

4.1. 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц Администрации Мартыновского района при предоставлении муниципальной 

услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц 

 

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) Администрации Мартыновского района и (или)  

должностных лиц Администрации Мартыновского района при предоставлении 

муниципальной услуги (далее – жалоба). 

1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 



 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 

услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области,, муниципальными правовыми актами для 

предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовыской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления  муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению  муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению  муниципальной 

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления  муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению  муниципальной 

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению  муниципальной 

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» .  

 

 

2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

2.2. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб на действие 

(бездействие) и решения должностных лиц, ответственных или уполномоченных 

специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

заместитель главы Администрации Мартыновского района по экономике, 

финансовой политике и имущественным вопросам-заведующий финансовым 

отделом; 
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глава Администрации Мартыновского района; 

           2.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии).  

           2.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются непосредственно на имя главы 

Администрации Мартыновского района: 

- в письменном виде по адресу: 346660, Ростовская область, Мартыновский район, 

сл. Большая Мартыновка, ул. Советская, 61; 

- электронной почтой: adm@martadmin.ru; 

- лично: ежедневно с 8-00 до 12-00; с 13-00 до 17-00, кроме выходных (суббота, 

воскресенье) и нерабочих праздничных дней, предварительная запись по телефону - 

8 (86395) 21-5-50. 

           2.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Муниципального 

автономного учреждения Мартыновского района «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»)  

подаются на имя директора МАУ «МФЦ»: 

- в письменном виде по адресу: 346660, Ростовская область, Мартыновский район, 

сл. Большая Мартыновка, ул. Советская, 68; 

- электронной почтой: mfc_martinovsky@mail.com; 

- лично: ежедневно понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 9-00 до 17-00, 

кроме выходных (суббота, воскресенье) и нерабочих праздничных дней, 

предварительная запись по телефонам: 8 (86395) 21-1-48, 3-02-74. 

           2.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются главе Администрации Мартыновского района или должностному 

лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ростовской области. 

           2.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, по электронной почте с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес 

Администрации Мартыновского района (adm@martadmin.ru), через МАУ «МФЦ», 

единый портал государственных и муниципальных услуг, либо региональный 

портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области 

(www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

    2.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МАУ «МФЦ», работника 

МАУ «МФЦ» может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МАУ «МФЦ», 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

2.9. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, 

имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не 

содержать нецензурных выражений. 

Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме подлежат регистрации в Администрации Мартыновского района 

в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей 

регистрационного номера. 

2.10. Сроки рассмотрения жалобы. 

2.10.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

его должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при 

которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

2.11. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами 

Мартыновского района.  

2.11.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

2.12. Результат рассмотрения жалобы. 

2.12.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными 

правовыми актами Мартыновского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 



 

2.12.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 

том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения. 

2.12.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в 

том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя 

ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2.13. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

2.13.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

2.13.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной и подлежащей 

удовлетворению, в ответе заявителю, дается информация о действиях, 

осуществляемых Отделом и МАУ «МФЦ» в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

2.13.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.13.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны 

обоснованными, то принимается решения о привлечении к ответственности 

должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной 

услуги требований действующего законодательства, настоящего административного 

регламента и повлекшие за собой обращение. 

2.13.5. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю 

направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, 

почему она признана необоснованно. 

2.13.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные 

вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех 

поставленных в жалобе вопросов. 

2.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 



 

соответствии с настоящего административным регламентом, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

2.15. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

2.16. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы. 

2.16.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном сайте Администрации Мартыновского района (www.martadmin.ru) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru), 

на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных 

услуг, а также может быть сообщена при личном приеме заявителя или по 

телефонам, указанным в подпунктах 2.4., 2.5. пункта 2 настоящего раздела.». 

 

 

 

Управляющий делами 

Администрации Мартыновского района                                                    О.В. Лемешко 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.martadmin.ru/


 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

Главе Администрации Мартыновского района _______________ 

 

от ________________________________ 

__________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

проживающего(ей) по адресу: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

Контактный телефон ________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Просим Вас разрешить приобрести в собственность в порядке приватизации 

квартиру № ______ в доме № ______ по улице _______________________________ 

на имя ___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Я (мы) ___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

от участия в приватизации отказываюсь (отказываемся). 

 

Подписи членов семьи: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Подпись и паспортные данные основного квартиросъемщика: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Доверяем выступать от нашего имени: ______________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

С текстом заявления ознакомлены: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Заявление принял __________________________   │"____" ___________ 20__ г. 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Главе Администрации Мартыновского района _____________ 

от ________________________________ 

__________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

проживающего(ей) по адресу: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

Контактный телефон ________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, __________________________________________________________________, 

даю согласие на приватизацию квартиры по адресу: _________________________ 

__________________________________________________________________________ 

в пользу: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

От участия в приватизации отказываюсь. 

 

Дата _______________________________          Подпись ____________________________           

 

 

 

Заявление принял ___________________          │"____" ___________ 20__ г.│ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


