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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКИЙ РАЙОН

ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
13.03.2023                                                                                                                                    №31
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан  занимаемых ими жилых помещений  жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан  занимаемых ими жилых помещений  жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», согласно приложению.
         2. Обнародовать настоящее Постановление в местах, установленных Уставом МО «Заводское сельское поселение» Парабельского района Томской области разместить на официальном сайте муниципального образования  Заводское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу  http://zavodscoe.ru/.

         3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава поселения                                                                                                        С.А. Трифанова                                             

Приложение

к постановлению Администрации  Заводского сельского поселения 

от 13.03.2023 №31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Передача в собственность граждан  занимаемых ими жилых помещений  жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»
1.Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан  занимаемых ими жилых помещений  жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение соответствующих договоров на территории муниципального образования  Заводское сельское поселение, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации  Заводского сельского поселения, должностных лиц Администрации  Заводского сельского поселения, либо муниципальных служащих.
Круг заявителей
2. Заявителями являются граждане, имеющие право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, имеющие право приобрести такое жилое помещение в общую собственность либо в собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее – заявители). 
Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, сотрудниками Администрации  Заводского сельского поселения, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.
5. Место нахождения Администрации  Заводского сельского поселения и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту.

6. Информация о месте нахождения, графиках работы, Администрации  Заводского сельского поселения организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном муниципального образования  Заводское сельское поселение в сети Интернет, в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Томской области), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется по телефону и электронной почте.
7. На официальном сайте муниципального образования  Заводское сельское поселение, в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса Администрации  Заводского сельского поселения;

2) номера телефонов Администрации  Заводского сельского поселения;
3) график работы Администрации  Заводского сельского поселения;
4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.
8. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

лично при обращении к должностному лицу Администрации  Заводского сельского поселения;
по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;

посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования  Заводское сельское поселение  http://zavodscoe.ru/;

на информационных стендах в Администрации  Заводского сельского поселения по адресу, указанному в приложении 1 к административному регламенту;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http://pgs.tomsk.gov.ru/;

при обращении в МФЦ.

9. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации  Заводского сельского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации  Заводского сельского поселения;

2) адрес официального сайта Администрации  Заводского сельского поселения в сети Интернет;

3) справочный номер телефона Администрации  Заводского сельского поселения;
4) график работы Администрации  Заводского сельского поселения;
5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
7) образец оформления заявления.

10. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации  Заводского сельского поселения, представленному в Приложении 1 к административному регламенту.
11. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации  Заводского сельского поселения, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации  Заводского сельского поселения, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;

2) графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации  Заводского сельского поселения  поступившие документы.

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) о сроках рассмотрения документов;

7) о сроках предоставления муниципальной услуги;

8) о месте размещения на официальном сайте муниципального образования  Заводское сельское поселение  http://zavodscoe.ru/  в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

13. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Администрации  Заводского сельского поселения, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
14. При обращении за информацией гражданина лично специалисты Администрации  Заводского сельского поселения  обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
15. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации  Заводского сельского поселения, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления (или в электронной форме). Ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня устного обращения заявителя.
16. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Администрацию  Заводского сельского поселения.  

17. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

18. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

19. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
20. Муниципальная услуга «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение соответствующих договоров».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Заводского сельского поселения (далее – Администрация поселения). 
22. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации  Заводского сельского поселения (далее – Уполномоченное лицо). 
23. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
- Жилищная комиссия  Заводского сельского поселения;

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии России (Росреестр); 
- Организации, осуществляющей технический учет жилых помещений на территории муниципального образования  Заводского сельского поселения (направление запроса);
- Компании, управляющие жилищным фондом, ТСЖ, иные организации, выдающие справки о составе семьи с места постоянного проживания с указанием нанимателя / собственника, всех зарегистрированных на данной площади, родственных взаимоотношений, общей площади;
Областное государственное учреждение «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).

24. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с:
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии России;
- Администрация поселения;

- Жилищная комиссия  Заводского сельского поселения.
25. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя 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 перечень необходимых услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, а также за исключением предоставления документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» перечень документов.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

26. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан (приложение № 6)(далее - договор на приватизацию);
2) уведомление об отказе в заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.
Срок предоставления муниципальной услуги
27. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двух месяцев со дня обращения заявителя с предоставления  необходимых документов.
28. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

                Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

29. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации

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

- Федеральный закон от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации»;
- Решение Роскоммунхоза от 18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Устав Муниципального образования  Заводское сельское поселение Парабельского района Томской области. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
30. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
1) заявление о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение соответствующих договоров (приложение 2);
2) документы, удостоверяющие личность гражданина: паспорт для граждан с 14-летнего возраста, свидетельство о рождении для малолетних граждан до 14-летнего возраста.

Если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, необходимо представить справку о месте жительства этих детей из организации, осуществляющей регистрационный учет.

Родители (один из родителей) несовершеннолетнего ребенка, зарегистрированные(ый) по другому адресу, представляют(ет) справку с места жительства из организации, осуществляющей регистрационный учет;

3) справку с места жительства о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), даты рождения, степени родства), выданную лицом, ответственным за прием и передачу в органы регистрационного учета документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации;

4) заявления об отказе от участия в приватизации (в случае отказа гражданина на участие в приватизации жилого помещения) (№ 3)или заявление об участии в приватизации (приложение № 4);

5) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:

а) соответствующие документы и ксерокопии этих документов (постановление о назначении опекуна), выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или недееспособного гражданина);

б) нотариально заверенные доверенности на совершение действий по участию в приватизации с указанием доли в праве долевой собственности в случае, если граждане не могут явиться лично;

в) паспорт доверенного лица;

г) вступившие в законную силу судебные акты;

6) согласие органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение;

7) справки о регистрации по месту жительства;

8) документ, подтверждающий, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы;

9) свидетельство об изменении имен, отчеств, фамилий (при отличии личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве пользования жилым помещением);

10) ксерокопию справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания, - для граждан, отбывавших срок наказания в местах лишения свободы после 11 июля 1991 г. Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

а) доверенность, заверенную начальником учреждения или нотариально, - при участии в приватизации;

б) заявление об отказе в приватизации, заверенное начальником учреждения или нотариально, - в случае отказа гражданина от приватизации.

В случае отказа гражданина от приватизации жилого помещения документы, указанные в подпунктах 6; 8- 10 настоящего пункта, на этого гражданина не требуются.

31. Договор социального найма, находящийся в распоряжении Администрации поселения, приобщается к представленным заявителем документам. В случае отсутствия в Администрации поселения договора социального найма (сведений о нем), ордера данный документ представляется заявителем.
32. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, на официальном сайте муниципального образования « Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  http://zavodscoe.ru/ . 
33. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации поселения по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту.
34. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию поселения с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр.
35. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя или его представителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы нотариально. 
36. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
37. Заявитель вправе предъявить по собственному желанию документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. Документы запрашиваются с использованием единой системы информационного межведомственного взаимодействия в случае непредставления заявителем.
38. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- справку с места жительства о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), даты рождения, степени родства;
- документ, подтверждающий, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы;

- согласие органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение.
39. Сотрудники Администрации  Заводского сельского поселения, работники многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не вправе требовать от заявителя:

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

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 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 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», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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» (далее - Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ)  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3. 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 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

4. 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:

4.1. Изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4.2.  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;

4.3. Истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

4.4. Выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица управления, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5. 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, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

40. Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
41. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
42. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

43. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не предоставлены документы, указанные в пункте 31 административного регламента;

2) с заявлением обратился гражданин, который уже использовал право на приобретение в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации, за исключением граждан, которые стали собственниками жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке его приватизации в период своего несовершеннолетия;

3) на жилое помещение муниципального жилищного фонда в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке наложен арест или ограничение на приватизацию;

4) отсутствие документа, подтверждающего, что право на приватизацию жилья не было использовано ранее;

5) не включение в участники приватизации жилого помещения несовершеннолетних членов семьи до 18 лет (без разрешения органов опеки и попечительства);

6) жилое помещение находится в аварийном состоянии или входит в состав специализированного жилищного фонда муниципального образования  Заводское сельское поселение;

7) жилое помещение отсутствует в реестре муниципального имущества муниципального образования  Заводское сельское поселение;

8) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, либо лицо, действующее без доверенности.

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.
44. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- выдача справки о составе семьи с места постоянного проживания с указанием нанимателя/собственника, всех зарегистрированных на данной площади, родственных взаимоотношений, общей площади;

- получение справки об участии гражданина в приватизации жилого помещения;

- выдача согласия органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
45. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
46. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также информация о методике расчета размера такой платы

47. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
48. Заявление на бумажном носителе регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
49.  Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

50. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

51. Кабинет Администрации должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

Требования к оформлению входа в здание:

Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства услуги зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с 

е) допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

ё) оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

ж) на всех парковках общего пользования, в том числе около прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, мест отдыха выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящей части статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. от 28.06.2021) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определяемом Правительством РФ. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.

Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

-  номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-  времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг.
52. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации;
- полнота информирования граждан;
- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
- соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;
- соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации поселения, должностных лиц Администрации поселения, либо муниципальных служащих при предоставления муниципальной услуги;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами, в том числе:
- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ – не более 2 раз;

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги Портала государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. В случае, если по конкретной услуге или в конкретном муниципальном образовании установлено иное – указывается иной показатель продолжительности.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
53. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

54. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должен быть подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
55. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

56. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.
57. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность:
а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

г) получение результата муниципальной услуги.
58. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портала государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления. 

59. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
60. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. 

61. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

62. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
63. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Администрацию поселения, 

- по телефону;

- через официальный сайт Администрации поселения.
64. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов. 

65. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

66. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт Администрации поселения, может распечатать аналог талона-подтверждения. 
67. Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

68. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
69. Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт муниципального образования  Заводское сельское поселение, за три рабочих дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

70. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

71. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

72. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой Администрации поселения, в зависимости от интенсивности обращений.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

73. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо отказ в приеме документов;
2) Рассмотрение заявления и представленных документов;

3) Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) Подготовка и принятие решения о предоставлении, приостановлении предоставления или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

6) Выдача результатов муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

74. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 7 к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо отказ в приеме документов.
75. Основанием для начала процедуры является поступление в Администрацию поселения, при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Заявление должно содержать письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних граждан - членов семьи, а также несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, в том числе временно отсутствующих граждан, за которыми в соответствии с законодательством Российской Федерации сохраняется право пользования жилым помещением.

76. Заявления об отказе от участия в приватизации жилого помещения и заявления об участии в приватизации оформляются в присутствии Уполномоченного лица.

77. Уполномоченное лицо проверяются документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность документов, их соответствие установленным требованиям.

78. При установлении факта отсутствия документов, предусмотренных 31 административного регламента, Уполномоченное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о передаче в собственность граждан жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

79. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется Уполномоченным лицом. По результату принятия заявления и документов Уполномоченным лицом составляется расписка о принятии документов для оформления приватизации жилого помещения (приложение 5) с указанием всех принятых документов, при личном приеме в день приема вручается заявителю, при направлении запроса почтовым отправлением – направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. При направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области.

80. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 20 минут.

81. Принятое заявление и документы после их приема по описи Уполномоченным лицом не позднее рабочего дня следующего за днем их принятия передаются специалисту Администрации поселения для регистрации в журнале регистрации письменных обращений граждан.
82. После регистрации заявления и прилагаемых документов, специалист Администрации поселения, не позднее дня регистрации, направляет заявление и приложенные к нему документы Главе Администрации поселения для визирования. 

83. После визирования, не позднее следующего рабочего дня, заявление с приложенными документами передаются специалисту Администрации поселения по делопроизводству, который в день получения завизированных  документов направляет их Уполномоченному лицу  для рассмотрения.
84. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передача их специалисту, ответственному за подготовку документов, для рассмотрения.
85. Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов» не превышает 3 рабочих дней со дня регистрации.
Рассмотрение заявления и представленных документов
86. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов Уполномоченному лицу.
87. Уполномоченное лицо проверяет комплектность и содержание документов в течение 3 рабочих дней со дня получения пакета документов.

88. В случае, если заявителем представлен полный пакет документов в соответствии с требованиями пункта 31 административного регламента, Уполномоченное лицо проверяет наличие документов, указанных в пункте 39 административного регламента, которые могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.

89. В случае непредставления документов, указанных в пункте 39 административного регламента, Уполномоченное лицо переходит к процедуре формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

90. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 39 административного регламента, Уполномоченное лицо переходит к процедуре подготовки и принятия решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.

91. В случае, если заявителем не представлен хотя бы один из документов, предусмотренных пункте 31 административного регламента, и которые предоставляются непосредственно заявителем Уполномоченное лицо готовит проект уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

92. Результатом административной процедуры является пакет документов, проверенный на комплектность и соответствующий требованиям пункта 31 административного регламента, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 43 административного регламента.

93. Общая продолжительность административной процедуры не превышает 3 рабочих дней.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
94. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию поселения, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
95. При подготовке межведомственного Уполномоченное лицо определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

96. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

97. Для предоставления муниципальной услуги Администрация поселения, направляет межведомственные запросы в:

а) Филиал федерального бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Томской области о технических характеристиках жилого помещения и использовании гражданами, участвующими в приватизации жилого помещения, права на приватизацию; 

б) Федеральное государственное унитарное предприятие «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о технических характеристиках жилого помещения и  использовании гражданами, участвующими в приватизации жилого помещения, права на приватизацию; 

в) Администрацию поселения - о включении жилого помещения в реестр муниципального имущества (жилые объекты) и гражданами, участвующими в приватизации жилого помещения, права на приватизацию.

Запросы и документы, полученные по запросам, регистрируются в журнале регистрации отправляемых документов. 
98. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с п.3 ст. 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
99. Специалист, ответственный за подготовку документов, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос. 

100. После получения ответа на межведомственный запрос, представленные в Администрацию поселения, полученные документы и информация передаются в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос, направляются Уполномоченному лицу, который приобщает их к соответствующему запросу. 
101. Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю. 
102. Общая продолжительность административной процедуры не может превышать 6 рабочих дней.

Подготовка и принятие решения о предоставлении, приостановлении предоставления или отказе в предоставлении муниципальной услуги
103. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление в Администрацию поселения Уполномоченному лицу комплекта документов, в том числе документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных посредством СМЭВ.

104. В 15-дневный срок после получения документов из Филиала федерального бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Томской области, ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Росреестра, Администрации поселения Уполномоченным лицом осуществляется проверка представленных гражданами документов и документов, полученных по запросам, на соответствие требованиям законодательства о приватизации и настоящего административного регламента.

105. По итогам рассмотрения документов Уполномоченное лицо в срок, не превышающий 15 календарных дней принимается одно из следующих решений:

- о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение  соответствующих договоров;

- об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров.

106. Общая продолжительность административной процедуры не может превышать одного месяца со дня получения документов предусмотренных пунктом 115 административного регламента.
Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги
107. Основанием для начала административной процедуры является принятие Уполномоченным лицом, по итогам рассмотрения документов, одного из решений предусмотренных п. 116 административного регламента.

108. В случае, если в процессе рассмотрения пакета документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Уполномоченное лицо подготавливает проект уведомления об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров с обоснованием причин отказе. Проект уведомления содержит основания для отказа закрепленные в пункте 43 административного регламента.
109. В случае если отсутствуют основания для отказа предоставления муниципальной услуги, предусмотренных в п. 43 административного регламента, Уполномоченное лицо подготавливает проект постановления Администрации поселения о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение соответствующих договоров.
110. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке проектов документов, оформляющего решение, составляет не более 5 рабочих дней со дня принятия решения Уполномоченным лицом.

111. Подготовленные проекта документа, оформляющего решение, передаются Уполномоченным лицом для подписания Главе Администрации поселения.

112. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по передаче проекта документа, оформляющего решение, и подписанию его Главой Администрации поселения составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

113. После подписания Главой Администрации поселения документа, оформляющего решение, Уполномоченное лицо регистрирует соответствующий правовой акт или уведомление об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за датой подписания.
114. Уполномоченное лицо оформляет договор передачи жилого помещения в собственность граждан и в порядке делопроизводства передает договор на подписание Главе Администрации поселения. 
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по оформлению договор передачи жилого помещения в собственность граждан и подписания его Главой Администрации поселения составляет не более 5 рабочих дней, со дня регистрации постановления Администрации поселения о передаче жилых помещений в собственность граждан.
115. Подписанный Главой Администрации поселения договор передачи жилого помещения в собственность граждан регистрируется Уполномоченным лицом в реестре договоров передачи жилого помещения в собственность граждан, не превышающий 1 рабочего дня, со дня его подписания.
116.  Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация документа, оформляющего решение:

а) в случае принятия решения о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение  соответствующих договоров:

- постановление Администрации поселения о передаче жилых помещений в собственность граждан;

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан.

б) в случае отказа в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров:

- уведомление об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров.
117. Общая продолжительность административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней.

Выдача результатов муниципальной услуги

118. Основанием для начала административной процедуры является получение Уполномоченным лицом подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение.

119. После получения подписанных и зарегистрированных документов, оформляющего решение (договор передачи жилого помещения в собственность граждан, уведомления об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключении соответствующих договоров) Уполномоченное лицо не позднее дня следующего за днем их регистрации информирует заявителя о принятом решении по телефону, электронной почте, через личный кабинет (в зависимости от способа, указанного в заявлении).

120. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Администрацию поселения;

при личном обращении в многофункциональный центр;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.
121. При личном получении заявителем документа, оформляющего решение, об этом делается запись:

- в журнале регистрации договоров передачи жилого помещения в собственность  граждан - в случае принятия решения о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение  соответствующих договоров;

- в журнале регистрации отправляемых документов – при получении заявителем уведомления об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключение соответствующих договоров.
122.  Заявитель или его уполномоченный представитель (при наличии документов, подтверждающих полномочия на подписание договора) в течение 1 рабочего дня со дня предоставления ему договора передачи жилого помещения в собственность граждан знакомится и подписывает договор.
На любом этапе предоставления муниципальной услуги заявитель может отказаться от ее предоставления путем написания в Администрацию поселения соответствующего заявления.
123. Результатом административной процедуры является регистрация в журнале учета факта выдачи заявителю одного из следующих документов:

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан;

- уведомление об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и отказе в заключение соответствующих договоров.
124. Документы, по результату рассмотрения заявления формируются в отдельное архивное дело и передаются на бессрочное хранение в архив Администрации поселения.

Документы и информация из архивных дел предоставляются по запросам компетентных органов и собственникам помещений в порядке, установленном действующим законодательством
125. Общая продолжительность исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за исполнением административного регламента.

126. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной  услуги;

- выявления и устранения нарушений прав граждан;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок исполнения административного регламента

127. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок.


127. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа.      При  плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков, установленных административным регламентом; 

соблюдение иных положений административного регламента;

соблюдение требований административного регламента при принятии решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

129. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях административного регламента;

     - обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия  (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

130. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



131. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Требования к порядку и формам контроля  за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


132. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль  за исполнением административного регламента путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

 - направлять замечания и предложения по улучшению качества исполнения административного регламента;

 - вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.


133. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

134. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги

135. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
136. Обжалование действий (бездействия) Администрации поселения, должностных лиц Администрации поселения, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

.137. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Администрации  Заводского сельского поселения, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с:

- нарушением срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

- затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

- 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;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

- 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 соответствующих муниципальных услуг 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».»
138. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

139. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрации поселения, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
140. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.
141. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
142. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта Муниципального образования « Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
143. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 157 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
144. Жалоба рассматривается Главой Администрации поселения. 
145. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
146.При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
147.Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
148. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Сроки рассмотрения жалобы

149. Жалоба, поступившая в Администрацию  Заводского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
Результат рассмотрения жалобы

150. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

151. Жалоба, поступившая в Администрацию  Заводского сельского поселения, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.»;

152. В случае обжалования отказа Администрации  Заводского сельского поселения, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.»;

153. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

154. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 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 порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

155. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

156. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

- местонахождение Администрации  Заводского сельского поселения; 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

157. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,  дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

158. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации  Заводского сельского, должностных лиц Администрации  Заводского сельского, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования « Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме.

Предоставление двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя.

159. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

160. Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления.

161. При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

162. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1  закона  от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

163. Направление многофункциональным центром заявлений, а также документов в Администрацию, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

164. В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги.

165. Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

166. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.

167. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

168. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

169. В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.

Приложение № 1

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Заводского сельского поселения

Место нахождения Администрации Заводского сельского поселения.

График работы Администрации Заводского сельского поселения:
	Понедельник:
	с 09-00 по 17-15

	Вторник:
	с 09-00 по 17-15

	Среда:
	с 09-00 по 17-15

	Четверг:
	с 09-00 по 17-15

	Пятница:
	с 09-00 по 17-15

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей в Администрации  Заводского сельского поселения:
	Понедельник:
	с 09-00 по 12-00

	Вторник:
	с 09-00 по 12-00

	Среда:
	с 09-00 по 12-00

	Четверг:
	с 09-00 по 12-00

	Суббота:
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес Администрации Заводского сельского поселения: 636608, Томская область, Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19

Контактный телефон: (8-38-252)3-91-66, 3-91-34, 3-91-25, 3-91-09.

Официальный сайт Муниципального образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://zavodscoe.ru/ 

Адрес электронной почты муниципального образования «Заводское сельское поселение»: 
zavodskoe@parabel.gov70.ru
	
	Приложение №2

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
В Администрацию  Заводского сельского поселения
от________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

адрес:_____________________________________________
контактный телефон:________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации и заключение соответствующих договоров
Прошу передать в собственность личную, совместную, долевую в порядке приватизации занимаемое(ую) (мною, моей семьей) по договору найма жилое помещение (квартира, дом), состоящее из _____ комнат общей площадью ______ кв.м. по адресу. Томская область, Парабельский район, ___________________________, ул. ____________________________,
                                              (наименование населенного пункта)

д. ____, корп.______, кв. (комн.) ______.

В приватизации принимает(ют) участие, со следующим распределением долей в праве собственности на жилое помещение, ниже указанный(ые) гражданин(не):

1. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

2. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

3. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

Подписи заявителя и всех граждан (либо их законных представителей), занимающих данное жилое помещение, о согласии на приватизацию жилого помещения, а также о согласии на обработку персональных данных, т.е. на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», необходимых для исполнения муниципальной услуги по приватизации жилого помещения (настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме):

1.________________________________________________________  __________________;
                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

2.________________________________________________________  __________________;
                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

3.________________________________________________________  __________________.

                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

С приватизацией указанного выше жилого помещения без моего (нашего) участия в приватизации согласен (согласны), в договор на передачу жилого помещения в собственность прошу (просим) меня  (нас) не включать. С последствиями невыполнения требований статей 30, 31 Жилищного кодекса Российской Федерации и содержанием Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ознакомлен(ы):

1.________________________________________________________  __________________;
                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

2.________________________________________________________  __________________;
                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

3.________________________________________________________  __________________.

                                                         (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)

Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены _____________________________________________________________

                                                         (полное наименование должности Уполномоченного лица)
__.__.______ г. ________________ /______________________________________/ 
          дата                          подпись                                           (ФИО)
При подписании договора на передачу квартиры в собственность личности граждан установлены, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами.
Подписи заверены ________________________________________________________

                                                         (полное наименование должности Уполномоченного лица)
__.__.______ г. ________________ /______________________________________/ 
          дата                          подпись                                           (ФИО)
Приложение №3

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
                                                   В Администрацию  Заводского сельского поселения
от________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

адрес:____________________________________________
контактный телефон:________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об отказе от участия в приватизации 
Я, ________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

отказываюсь от приобретения в собственность, в том числе в общую совместную и общую долевую, жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности  Заводского сельского поселения, по адресу: Томская область, Парабельский район, ________________________________________________________________________________
(наименование населенного пункта)
ул. ____________________________, д. ____, корп.______, кв. (комн.) ______.

Я согласен(на) с тем, чтобы жилое помещение по указанному выше адресу было приватизировано остальными членами семьи, проживающими в данном жилом помещении, по их усмотрению.

Сообщаю, что правовые последствия отказа от права на приватизацию мне известны.

Предъявлен документ ______________________________ серия ________ N ______________, 
выдан __________________________________________________________________________


«___» ___________ 20__ г.


_________________/____________________________________/
                    (подпись)                                  (Фамилия и инициалы))
Подпись поставлена в моем присутствии, личность подписавшего(ей) заявление установлена.
Подпись удостоверяю ___________________________
_________
/____________________/
                                                                  (должность)                     (подпись)              (Фамилия и инициалы)
Приложение №4

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
                                                    В Администрацию  Заводского сельского поселения
от______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

адрес:__________________________________________
контактный телефон:_____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об участии в приватизации  
Я, ________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на приватизацию жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности  Заводского сельского поселения, по адресу: Томская область, Парабельский район, __________________________, ул. _______________________, д. ___, корп.___, кв. (комн.) __.

(наименование населенного пункта)

индивидуальную, общую совместную, долевую собственность (необходимое подчеркнуть) с остальными членами семьи, проживающими в данном жилом помещении.

Члены семьи:

1. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

2. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

3. ___________________________________________________________________________;
(фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения, степень родства, выражение доли в праве на жилое  помещение)

Положения статей 2, 11 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» о праве граждан Российской Федерации приватизировать жилье в собственность, в том числе совместную или долевую, мне разъяснены и понятны.
Предъявлен документ ______________________________ серия ________ N ______________, 
выдан __________________________________________________________________________

Подпись поставлена в моем присутствии, личность подписавшего(ей) заявление установлена.
Подпись удостоверяю ___________________________
_________
/____________________/
                                                                  (должность)                     (подпись)              (Фамилия и инициалы)
Приложение №5

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
Расписка

о принятии документов для оформления приватизации жилого помещения

дана ____________________________________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество (при  наличии))

_________________________________________________________________________________

                                           (полное наименование должности Уполномоченного лица)
принял на рассмотрение заявление о заключении с гражданином договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации и прилагаемые документы:

	N

пп
	Наименование документа 
(с указанием: оригинал или копия)
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Всего принято ______ документов на _____ листах.

Дата _______________ Подпись ______________

Приложение №6

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
ДОГОВОР №_______

на передачу квартиры (дома)  в собственность граждан

с. Старица                                                                                                                               «____ »_________ ______ г.

             Муниципальное образование « Заводское сельского поселение», в интересах которого действует Исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления  Заводского сельского поселения – администрация  Заводского сельского поселения  в лице Главы поселения  __________________________________________________________________________________________, действующего на основании  Устава, именуемое в дальнейшем «Продавец»,

гражданин Российской Федерации:

_______________________________________________________________________    __​​​​​​__________________________________

(Фамилия, имя, отчество пишутся полностью)

именуемые в дальнейшем «Покупатель», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Продавец передал безвозмездно, в собственность, а Покупатель получил в 

__________________________________________________________________________________________  

(частную, общую долевую, общую совместную) 
 собственность  жилое помещение, состоящую из ____ комнат, общей площадью ____ кв. м., в том числе жилой площадью  _______кв.м. расположенное по адресу:_________________________________________________

2. Кадастровая стоимость помещения:____________________руб.

3. Количество граждан, зарегистрированных по указанному адресу и имеющих 

 право на проживание в соответствии с __Договором социального найма №        от                     ____________
                                            указывается документ основание (ордер, договор социального найма и т.д.)

3.1.___________________________ ____________________________              __          ___________________ 

(Фамилия, имя, отчество пишутся полностью)

Других лиц, имеющих право пользования указанным жилым помещении и имеющих право на приобретение жилья в собственность в порядке Закона РФ «О приватизации жилого фонда в Российской Федерации», в том числе не совершеннолетних лиц, проживающих отдельно, но не утративших право пользования указанным жилым помещением, нет, что подтверждается справкой  о составе семьи  исх.№____ от _________  выданной Администрацией  Заводского сельского поселения.

4. ______________________________ _ ____________________________              _________________________
(Фамилия, имя, отчество пишутся полностью)

Не использовала право на бесплатное приобретение в собственность в порядке приватизации жилого помещения в домах государственного и муниципального фонда.

5. ______________________________ ____________________________              ___________________________ 

(Фамилия, имя, отчество пишутся полностью)

приобретает в  __________________ собственность квартиру (дом).

6. Покупатель приобретает  право собственности (владения пользования распоряжения)  на жилое 

помещение с момента государственной регистрации права собственности в Управлении Федеральной

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Парабельский отдел).

7. В случае смерти Покупателя все права и обязанности по настоящему договору переходят к его

наследникам на общих основаниях.

8. Пользование жилым помещениям осуществляется Получателем в соответствии с Правилами  

пользования жилыми помещениями, утвержденными Постановлением Правительства Российской

Федерации от 21.01.2006г. №25.

9. Покупатель осуществляет за свой счет эксплуатацию и текущий ремонт жилого помещения 

соблюдением существующих единых правил и норм на условиях, определенных для домов 

государственного и муниципального жилого фонда.

10. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет «Покупателя».

11. «Покупатель» с правилами пользования жилыми помещениями ознакомлен и обязуется их исполнять.

12. Настоящий договор составлен в четырех экземплярах, из которых один находится у «Продавца», один

экземпляр выдается «Покупателю», третий экземпляр - Администрации  Заводского сельского поселения, четвертый - в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Парабельский отдел).

13. Адреса  и подписи сторон: 

 «Продавец» 

___________________Муниципальное образование « Заводское сельское поселение»_________________

Томская область, Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19
Глава поселения ____________    

                         М.П.

«Покупатель» 

____________________________ ___________________________              ________    ___________________ 

(Фамилия, имя, отчество пишутся полностью)

Адрес проживания: ________________________________________________________________________

Паспорт: серия _____ №__________дата выдачи___________  кем выдан _____________________________
Дата и место рождения:_______________________________________________________________________ 

СНИЛС___________________

______________________________(фамилия инициалы)

С правилами пользования жилыми помещениями, содержания  жилого дома и придомовой территории ознакомлен и обязуюсь их исполнять.      

                                                                                                       Подпись «Покупателя»:

                                                                                                                                                   1.______________________

Приложение №7

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

Администрации Заводского сельского

поселения от 13.03.2023 №31
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан  занимаемых ими жилых помещений  жилищного фонда
 (приватизация жилищного фонда)» 

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

│ Направление заявления о заключении договора на передачу в собственность │

│  жилого помещения муниципального жилищного фонда и прилагаемых          │

│                            к нему документов                            │

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

              v                       v                       v

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

      │     Через      │     │   Электронной   │     │      Через      │

      │  личный прием  │     │     почтой      │     │     порталы     │

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

              v                       v                       v

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

│   Прием и регистрация заявления о заключении договора на передачу в     │

│ собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда и пакета  │

│                           документов                                    │

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

                                      v

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

│  Формирование межведомственных запросов и получение документов по ним   │

│                                                                         │

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

                                      v

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

│Проверка документов, представленных гражданином, и документов, полученных│

│              по межведомственному взаимодействию         )              │

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

                                      v

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

│    Оформление проекта договора приватизации либо проекта уведомления    │

│        об отказе в заключении договора на приватизацию                  │

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

                                      v

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

│  Подписание гражданами заявлений и договора на приватизацию             │

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

                                      v

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

│     Подписание договора на приватизацию или уведомления об отказе в     │

│      приватизации начальником Управления и регистрация договора на      │

│   приватизацию в книге регистраций договоров на приватизацию            │

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

                                      v

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

│Выдача договора на приватизацию либо направление уведомления об отказе в │

│                              приватизации                               │

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