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АДМИНИСТРАЦИЯ 
НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

с. Новосельцево
от 25.03.2016









№  37
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новосельцевского сельского поселения от 29.01.2012 г. № 5а  «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение»
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения (далее – Административный регламент).

2. Постановление Администрации Новосельцевского сельского поселения от 27.07.2012 
№ 36 «Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация – бесплатная  передача жилых помещений в собственность граждан» на территории Новосельцевского сельского поселения» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального 
образования «Новосельцевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  www/.novoselcevo.tomsk.ru.
      5. Контроль за исполнением оставляю за собой. 
Глава поселения 




                                  
Т.В. Сухушина

Исполнитель
Легута Нина Витальевна

3-61-58

Утвержден
постановлением
Администрации Новосельцевского 

сельского поселения
от 25.03.2016  N 37
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» 
на территории Новосельцевского сельского поселения
                                                           I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда" на территории Новосельцевского сельского поселения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, обеспечения  гражданам комфортных условий доступа к муниципальной услуге при их минимальном участии в процессе предоставления услуги, исключения административных барьеров, оптимизации межведомственного информационного взаимодействия и определяет порядок действия органа местного самоуправления, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа местного самоуправления, должностными лицами и получателями муниципальной услуги, иными заинтересованными лицами.
2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Новосельцевского сельского поселения от 29.01.2012 г. № 5а  «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Новосельцевское сельское поселение».
3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  www.novoselcevo.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги», содержатся в автоматизированной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг Томской области" и доступны на портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/) и едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).
 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4. Наименование муниципальной услуги: заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда.
5. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация Новосельцевского сельского поселения (далее - Администрация). Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги – управляющий делами.
6. По вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обращаться по следующим адресам и телефонам:
адрес Администрации: 636000, Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, д. 5;
телефоны для справок: (838252)3-61-58; (838252)3-61-28;
факс: (838252)3-61-58;
адрес электронной почты: n-selcevo@tomsk.gov.ru;
график приема специалистами Администрации по вопросам приватизации жилых помещений:
понедельник - четверг - с 09.00 до 16-00 (перерыв - с 13-00 до 14.00).
7. Результатом предоставления услуги является заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан (далее - договор на приватизацию) либо отказ в заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан.
8. Согласно статье 8 Федерального закона от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда Российской Федерации" решение вопроса о передаче в собственность граждан жилых помещений (далее - приватизация) принимается главой поселения по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1) и прилагаемые к нему документы подаются (направляются) физическим лицом (его уполномоченным представителем) (далее - заявитель) одним из следующих способов:
1) лично;
2) почтовым отправлением в адрес Администрации;
3) в форме электронных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или портала государственных и муниципальных услуг Томской области.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда Российской Федерации".
10. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление по утвержденной форме (приложение № 1) и следующие документы:
1) справку с места жительства о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), даты рождения, степени родства) (не предоставляется заявителем);
2) документы, удостоверяющие личность гражданина: копию паспорта для граждан с 14-летнего возраста, копию свидетельства о рождении для малолетних граждан до 14-летнего возраста (предоставляется заявителем).
Если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, необходимо представить справку о месте жительства этих детей.
Родители (один из родителей) несовершеннолетнего ребенка, зарегистрированные(ый) по другому адресу, представляют(ет) справку с места жительства;
3) заявление (согласие) об отказе от приватизации, в случае отказа кого-либо из совершеннолетних членов семьи от приватизации, удостоверенное нотариусом (предоставляется заявителем);
        4) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе (предоставляется заявителем) :
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) копия паспорта доверенного лица;
г) вступившие в законную силу судебные акты;
5) согласие органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение (предоставляется заявителем);
6) справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11 июля  1991 г. - для граждан, изменивших место жительства после 11 июля 1991 г. (предоставляется заявителем);
7) документ, подтверждающий, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы (с 11 июля 1991 г. по 3 сентября 1998 г. из ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" и после 3 сентября 1998 г. - из Росреестра) - для граждан, прибывших в Новосельцевское сельское поселение после 11 июля 1991 г. (при наличии);
8) копию свидетельства об изменении имен, отчеств, фамилий (при отличии личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве пользования жилым помещением) (предоставляется заявителем);
9) справку о регистрации в общежитии - для учащихся и студентов, снятых с регистрационного учета на время учебы (предоставляется заявителем);
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 (предоставляется заявителем):
а) доверенность, заверенную начальником учреждения или нотариально, - при участии в приватизации;
б) заявление (согласие) 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 5 - 10 пункта 10, на этого гражданина не требуются.
11. Договор социального найма, находящийся в распоряжении Администрации, приобщается к представленным заявителем документам. В случае отсутствия в Администрации договора социального найма (сведений о нем) данный документ представляется заявителем.
12. Администрация запрашивает с использованием межведомственного информационного взаимодействия сведения о технических характеристиках жилого помещения из Филиала федерального бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Томской области; сведения об использовании гражданами, участвующими в приватизации жилого помещения, права на приватизацию из ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" и Росреестра; выписку о включении жилого помещения в реестр муниципального имущества (жилые объекты) у Администрации поселения, если указанные документы не представлены гражданином по собственной инициативе.
13. Основания для отказа в принятии документов отсутствуют.
14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
1) не предоставлены документы, указанные в пункте 10;
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 Новосельцевского сельского поселения;
7) жилое помещение отсутствует в реестре муниципального имущества Новосельцевского сельского поселения;
8) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, либо лицо, действующее без доверенности.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о приватизации и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
18. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.
В помещении предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется доступными местами общественного пользования, информационными стендами, стульями.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, и на официальном сайте Администрации Новосельцевского сельского поселения размещается:
1) текст Административного регламента;
2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
3) место и режим приема заявителей.
19. Для оценки доступности и качества муниципальной услуги применяются следующие показатели:
1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;
2) обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей;
3) возможность направления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) либо через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/);
4) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
5) количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации - максимальное - 2, минимальное - 1;
6) уровень удовлетворенности граждан от предоставления услуги - не менее 90%.
19.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение» (www.novoselcevo.tomsk.ru), портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/), едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru);
2) размещенные на портале государственных и муниципальных услуг Томской области, едином портале государственных и муниципальных услуг форма заявления и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги, доступны для копирования и заполнения заявителями;
3) заявитель может подать заявление через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (единый портал государственных и муниципальных услуг), при наличии соответствующей технической возможности, путем заполнения формы заявления и загрузки документов (их копий), указанных в пунктах 10, 11, 12 настоящего Административного регламента, в электронной форме.
Допустимые форматы вложений:
а) текстовый документ (MS Word);
б) графическое изображение (JPEG).
Виды электронной подписи, использование которых допускается для подписания электронных документов:
в заявлении - простая электронная подпись заявителя;
в копии документа, удостоверяющего личность заявителя, - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в справке о составе семьи - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в справке о месте жительства детей или родителей (одного из родителей) несовершеннолетнего ребенка, проживающих по другому адресу, из организации, осуществляющей регистрационный учет, - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя, в том числе:
в копиях документов о назначении опекуна, выданных органами опеки и попечительства, - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в копии доверенности на совершение действий по участию в приватизации, выданной физическим лицом, - усиленная квалифицированная электронная подпись нотариуса;
во вступивших в законную силу судебных актах - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в согласии органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в справке о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 11 июля 1991 г. - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в документе, подтверждающем, что ранее занимаемые жилые помещения не были приватизированы, - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в свидетельстве об изменении имени, отчества, фамилии - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в справке о регистрации в общежитии - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в ксерокопии справки об освобождении, выданной после срока отбывания наказания, - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в копии договора социального найма - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в копии сведений об использовании права на приватизацию из Филиала федерального бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Томской области - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в копии сведений об использовании права на приватизацию из Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя;
в копии сведений об использовании права на приватизацию из Росреестра - усиленная квалифицированная электронная подпись заявителя.
В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.
При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги;
4) прием и регистрацию заявления с приложенными к нему документами, поданными через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (единый портал государственных и муниципальных услуг), осуществляет специалист, ответственный за прием и регистрацию запросов (далее - оператор учетной системы), в день поступления заявления. При поступлении заявления в выходные (праздничные) дни регистрация производится на следующий рабочий день.
Оператор учетной системы в 1-дневный срок с момента регистрации заявления передает его в Администрацию на рассмотрение.
Оператор учетной системы в 1-дневный срок с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов;
5) заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете, при наличии соответствующей технической возможности, на портале государственных и муниципальных услуг Томской области (едином портале государственных и муниципальных услуг) по номеру электронной квитанции.
 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ
ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
 
20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) прием заявления и документов от гражданина;
2) регистрацию заявления и приложенных документов в журнале регистрации заявлений;
3) формирование межведомственных запросов и получение документов по ним;
4) проверку документов, представленных гражданином, и документов, полученных по межведомственному взаимодействию;
5) принятие решения о заключении договора на приватизацию либо об отказе в заключении договора на приватизацию, подписание главой Администрации уведомления об отказе в приватизации (уведомление вручается лично гражданину или почтовым отправлением);
6) подписание гражданами заявлений и договора на приватизацию;
7) подписание договора на приватизацию главой Администрации и регистрация договора в книге регистраций договоров на приватизацию;
8) выдачу заявителю договора на приватизацию.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
21. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем (либо его полномочным представителем) лично, электронной почтой, через порталы заявления по установленной форме (приложение № 1) в Администрации.
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.
К заявлению должен быть приложен комплект документов, указанных в пунктах 10 Административного регламента.
Управляющий делами проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность документов, их соответствие установленным требованиям.
При установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктами 10 и 11 настоящего Административного регламента, управляющий делами 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.
22. Поступившее заявление управляющий делами регистрирует в книге регистрации заявлений на приватизацию в 3-дневный срок. Заявителю при личном обращении выдается расписка о принятии документов для оформления приватизации (приложение № 3).
23. В 1-дневный срок после регистрации заявления на приватизацию и сопутствующих документов управляющий делами формирует и направляется межведомственный запрос в Филиал федерального бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Томской области и Федеральное государственное унитарное предприятие "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о технических характеристиках жилого помещения, Федеральное государственное унитарное предприятие "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" и Росреестр - об использовании гражданами, участвующими в приватизации жилого помещения, права на приватизацию. Запросы и документы, полученные по запросам, регистрируются в журнале регистрации. Получение документов по направленным межведомственным запросам осуществляется в 5-дневный срок.
24. В 15-дневный срок после получения документов из Филиала федерального бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Томской области, ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ", Росреестра, управляющий делами осуществляет проверку представленных гражданами документов и документов, полученных по запросам, на соответствие требованиям законодательства о приватизации.
24.1. По результатам проверки представленных документов управляющий делами в 10-дневный срок оформляет проект договора приватизации  либо проект уведомления об отказе в заключении договора на приватизацию (при наличии оснований, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента).
25. В случае принятия главой Администрации решения о заключении договора на приватизацию (приложение № 2) в 10-дневный срок договор приватизации подписывается гражданами, участвующими в приватизации, в присутствии управляющего делами.
26. В 5-дневный срок после подписания гражданами договора договор на приватизацию подписывается главой Администрации и регистрируется управляющим делами в книге регистраций договоров на приватизацию в 3-дневный срок.
27. В двухмесячный срок со дня подачи документов о приватизации заявителю выдаются экземпляры подписанного в двустороннем порядке и зарегистрированного договора на приватизацию и сопутствующие документы: выписка из реестра муниципального имущества (жилые объекты) для предоставления в дальнейшем в Росреестр. Граждане расписываются за получение документов в книге регистраций договоров на приватизацию.
Экземпляр договора на приватизацию и комплект документов формируются в отдельное архивное дело и передаются на бессрочное хранение в архив Администрации.
Документы и информация из архивных дел предоставляются по запросам компетентных органов и собственникам помещений в порядке, установленном действующим законодательством.
 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации.
29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
30. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
31. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ 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;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;
6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
32. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации подаются в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме главе Администрации (приложение № 4). 
33. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
34. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
35. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
36. По результатам рассмотрения жалобы 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
37. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
39. Порядок подачи жалобы и ее рассмотрения регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Управляющий делами




Н.В. Легута.


 

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу

 в собственность граждан жилых помещений муниципального

 жилищного фонда» на территории Новосельцевского

 сельского поселения
                                                                                                                 На имя руководителя предприятия, учреждения________________

                                                                                                                 ___________________________________________________

                                                                                                                 от _________________________________________________

                                                                                                                 проживающего:_____________________________________

                                                                                                                 ___________________________________________________
                                                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу  передать  в    собственность,  занимаемую квартиру (дом) по  адресу:_________________________________________________

	        ФАМИЛИЯ,  ИМЯ, ОТЧЕСТВО,

                     (Полностью) 

   ГРАЖДАН  ПРИВАТИЗИРУЮЩИХ 

                  КВАРТИРУ  (ДОМ)
	Родственные

 отношения
	   % долевого

  участия, 

      (указать)
	 Данные  паспорта 

  (детей до 14 лет данные свидетель-

ства о  рождении)

 серия, номер, кем 

   и когда  выданы 

       документы
	   Дата

рождения

  (число,

   месяц,

     год))
	    Дата

прописки
	Подписи

членов

семьи, под-

тверждающих

согласие на

приватизацию

жилья (детей

с  14  лет)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                   За указание неправильных сведений, подписавшие заявление несут ответственность по закону.

                                        Перечисленные в таблице граждане ранее не приобретали бесплатно в собственность жилье.

 ПОДПИСЬ НАЙМОДАТЕЛЯ____________________ 

                                                                          м.п.
 Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения
                                                                    ДОГОВОР

                              передачи жилого помещения в собственность
                                                                    № ________
с. Новосельцево                                                             «       »______________20___ г.
             Администрация   Новосельцевского сельского поселения  в лице Главы Новосельцевского сельского поселения __________________________ действующего на основании  Устава муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение», именуемая в дальнейшем «Администрация» и гражданин (не): 

  (Фамилия, имя, отчество гражданина), занимающий (щие) квартиру на основании ордера (№, дата выдачи ордера) или договора социального найма (№, дата составления договора) 

_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
именуемый(ые) в дальнейшем «Собственник», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. «Администрация» передает бесплатно, в порядке приватизации, а «Собственник» приобретает квартиру,

состоящую из ________________________(количество комнат)________________комнат(ы) 

общей площадью________________кв.м., в том числе жилой_______________________кв.м. по адресу:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в следующих долях:

_____________________________________________________________________________

 ФИО Дата рождения Вид собственности, доля

2. Инвентаризационная стоимость квартиры, согласно кадастрового (технического) паспорта    на жилое помещение от_____________________г. составляет_____________

____________________________________________________ - в ценах ___________года.

Сумма прописью

3. «Собственник» приобретает право собственности (владения, пользования, распоряжения) на жилое помещение с момента государственной регистрации перехода права собственности в Едином государственном реестре прав на  недвижимое имущество и сделок с ним, в  Парабельском отделе Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.
4. Обслуживание и ремонт квартиры осуществляется с обязательным соблюдением единых правил и норм эксплуатации и ремонта жилищного фонда на условиях, установленных для государственного и муниципального жилищного фонда, за счет средств «Собственника».

5. «Собственник» квартиры в многоквартирном доме участвует соразмерно занимаемой площади в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом  всего дома в целом, обслуживанием и ремонтом инженерного оборудования, мест общего пользования и содержанием придомовой территории.

6. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, осуществляются за счет «Собственника».

7. Право на  приобретение в собственность бесплатно, в порядке приватизации, жилого помещения, ранее «Собственником» не использовано (ст. 11 Закона «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»).

8. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу.
АДРЕСА СТОРОН:

__________________________________________________________________

Администрация _________________________________________________________района

Собственник_________________________________________________________________
ФИО, подпись

____________________________________________________________________________

Админстрация_________________________________________________/_____________/

(ФИО, подпись должностного лица)

                          Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения
Расписка   от_________________________________________________________________

___________________________________________________________________                      (Ф.И.О. гражданина, зарегистрированного по адресу)

Принято «____» ____________20___года
1. Справку с места жительства о составе семьи
2. Копию паспорта для граждан 
3. Копию свидетельства о рождении 
4. Договор социального найма
5. Заявление (согласие) об отказе от приватизации
6. Постановление о назначении опекуна
7. Нотариально заверенные доверенности на совершение действий по участию в приватизации
8. Копия паспорта доверенного лица
9. Согласие органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на жилое помещение
10. Справки о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после
11. Документ, подтверждающий, что ранее занимаемые жилые помещения ими не были приватизированы
12. Копию свидетельства об изменении имен, отчеств, фамилий 

13. справку о регистрации в общежитии
14. ксерокопию справки об освобождении
15. доверенность, заверенную начальником учреждения или нотариально
16. заявление (согласие) об отказе в приватизации, заверенное начальником учреждения или нотариально, - в случае отказа гражданина от приватизации
Подпись заявителя ________________

Подпись специалиста________________

Приложение № 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование отдела)

_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения )

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                           Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территории Новосельцевского сельского поселения
БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ








Обращение заявителей 











Проверка документов на соответствие требованиям, установленным законодательством








Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





 прием и регистрация заявления с приложением документов.





Оформление отказа





Рассмотрение заявлений 





да





нет





Уведомление об отказе





Подготовка итоговых документов





Заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан
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