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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРДЫНСКОГО РАЙОНА
Новосибирской области
постановление
от ______ № ____
р.п. Ордынское
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.
       В целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ордынского района Новосибирской области от 05.03.2020 N 183 " Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Ордынского района Новосибирской области, администрация Ордынского района Новосибирской области п о с т а н о в л я е т:
      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде, согласно приложению к настоящему постановлению.

      2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Ордынского района Новосибирской области «Ордынский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Ордынского района Новосибирской области

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ордынского района Новосибирской области Склярову Г.Д.
Глава Ордынского района

Новосибирской области                                                                                 О.А. Орел
А.В. Головлев
21-645
                                        Приложение

                                                                                 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
                                                                                   Ордынского района 

                                                                                Новосибирской области
                                                                                от _______  № ____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде 

I. Общие положения 

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ), постановлением администрации Ордынского района Новосибирской области от 05.03.2020 N 183 " Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг".

      Административный регламент устанавливает порядок и стандарт  предоставления муниципальной услуги бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде, в том числе на базе МФЦ,  в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной  системы «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), информационно–телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

   1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, занимающим жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма (далее - заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах непосредственно в администрации Ордынского района Новосибирской области;

в государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ);

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации (www.ordynsk.nso.ru), официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru);

в средствах массовой информации;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru).
Сведения о местах нахождения, контактных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ – www.mfc-nso.ru, на стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой справочной службы МФЦ – 052.

Информирование заявителей о наименовании администрации, порядке направления обращения и факте его поступления осуществляет сотрудник отдела имущества и земельных отношений администрации Ордынского района Новосибирской области.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет сотрудник отдела имущества и земельных отношений администрации Ордынского района Новосибирской области.

Почтовый адрес администрации: 633261, Новосибирская область, Ордынский район, р.п.Ордынское, проспект Революции, 17. Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком:

понедельник  - четверг  с 9.00 до 17.00 часов, 

перерыв на обед с 13.00 часов до 13.48 часов;

пятница-  с 9.00 часов до 16.00 часов,

перерыв на обед с 13.00 часов до 13.48 часов.

 Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных стендах непосредственно в администрации Ордынского района Новосибирской области и сообщаются заявителям по контактным телефонам.

Телефон для справок (консультаций) о порядке получения информации, направления запроса: 8(383-59)22-214
Факс: 8(38359) 22479.

Адрес электронной почты: adm-ord@mail.ru​.


    Адрес официального сайта: http://ordynsk.nso.ru/
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в:

устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема заявителей);

письменной форме (лично или почтовым сообщением);

электронной форме, в том числе через ЕПГУ.

При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по телефону в устной форме. При личном обращении заявителя ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается Главой Ордынского района Новосибирской области) (далее – Глава), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: « Предоставление муниципальной услуги  бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ордынского района Новосибирской области (далее – администрация).
Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является отдел имущества и земельных отношений администрации Ордынского района Новосибирской области (далее – Отдел).
Запрещено 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 и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
При наличии МФЦ операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю. 

      2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан жилого помещения (далее – договор) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8 административного регламента.
  Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе), в котором указывается основание отказа.
     2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги – 60 дней со дня подачи заявления о передаче в собственность жилого помещения (далее –заявление) и в полном объеме прилагаемых к нему документов, соответствующих требованиям  законодательства  Российской Федерации.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством официального сайта администрации, электронной почты администрации, личного кабинета ЕПГУ). 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области и муниципальных правовых актов МО Ордынский район, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, размещается на  стенде в администрации Ордынского района кабинет № 12 по адресу: Новосибирская область, Ордынский район, пр. революции, 17.

2.6. По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются одним из следующих способов:

а) лично в администрацию или МФЦ;

б) направляются почтовым сообщением в администрацию;

в) в электронной форме путем направления запроса на адрес электронной почты администрации или официальный сайт администрации, или посредством личного кабинета ЕПГУ.
 2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых самостоятельно заявителем:

- заявление, примерная форма которого приведена в приложении 1 к административному регламенту;
-документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия);

- документ, подтверждающий согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, а также временно отсутствующих граждан на приобретение в собственность жилого помещения в государственном (муниципальном) жилищном фонде;

- документы, подтверждающие согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

При изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения граждан, проживающих в жилом помещении, представляются соответствующие свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об изменении имени, отчества, фамилии).

 2.6.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может предоставить по собственной инициативе:

    - сведения, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства, - в ОВМ МО МВД России «Ордынский»;

   -  выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи, - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;
   - технический паспорт жилого помещения - в организации (органе) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства;
   - документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) заявителем права на приватизацию жилого помещения, - в органах местного самоуправления и органах государственной власти, уполномоченных на распоряжение жилыми помещениями, по предыдущему месту жительства заявителя (в случае если заявитель после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" проживал за пределами Новосибирской области);
   - выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;

- информация о членах семьи заявителя, проживающих в жилом помещении на условиях социального найма - в администрации муниципального образования  по месту нахождения жилого помещения (предоставляется в форме выписки из домовой книги).
        
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

 
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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

       представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона 210 -ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

        - непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1., либо предоставление их не в полном объеме;
       - предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

       - отсутствие занимаемого жилого помещения в муниципальной собственности Ордынского района Новосибирской области;

несоблюдение требований Закона Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

нарушение прав несовершеннолетних либо недееспособных лиц, а также лиц, ограниченных судом в дееспособности;

наличие решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать приватизацию жилого помещения;

письменный отказ заявителя от заключения договора либо неявка заявителя для его подписания в течение 10 дней со дня, указанного в расписке-описи о приеме заявления. 

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.
          
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       
2.10.Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении служебного жилого помещения и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
    
2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему  документов осуществляется в течение одного рабочего дня. 
При направлении в форме электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, - не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.

2.12. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Вход в здание оборудуется устройством для инвалидов и других маломобильных групп населения.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения. Предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования.

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов и других маломобильных групп населения), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями.

Стенд, содержащий информацию о графике работы Отдела, о предоставлении муниципальной услуги, размещается при входе в кабинет №12.

На информационном стенде Отдела размещается следующая информация:

место расположения, график работы, номера справочных телефонов Отдела, адреса официального сайта Ордынского района Новосибирской области и электронной почты администрации Ордынского района Новосибирской области;

блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы и формы документов;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Ордынского района Новосибирской области.
2.13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации.

 
2.13.2. Показатели доступности муниципальной услуги:
 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещение оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительное для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной информации;

оказание работниками Отдела помощи инвалидам в преодолении  барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе менее трех – для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месту предоставления государственной услуги. 

2.14. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителем, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета  в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

нажатие кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления о предоставлении служебного жилого помещения;

заполнить электронную форму заявления о предоставлении служебного жилого помещения, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

отправить электронную форму запроса в администрацию Ордынского района Новосибирской области.

  В случае направления заявителем заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде, в электронной форме к заявлению о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде прикрепляется электронный образец необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в администрацию Ордынского района Новосибирской области только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в ГАУ «МФЦ». Иные требования для предоставления муниципальной услуги на базе ГАУ «МФЦ» отсутствуют. Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможна посредством официального сайта МФЦ (www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, в терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении в МФЦ у администратора зала.

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) запись на прием в администрацию Ордынского района Новосибирской области для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос);

3) формирование запроса;

4) прием и регистрация администрацией Ордынского района Новосибирской области запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) получение решения об отказе предоставления муниципальной услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;

7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации Ордынского района Новосибирской области, должностного лица администрации Ордынского района Новосибирской области либо сотрудника администрации Ордынского района Новосибирской области.

2.15. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

2.16. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.

2.17. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

     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 предоставления государственных и муниципальных услуг

      Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в приложении № 3 к данному административному регламенту.

       
3.1.      Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является поступление в Отдел заявления и документов, необходимых для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

        
3.1.2. Сотрудник Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов (далее по тексту - специалист, ответственный за прием документов):

1) устанавливает предмет/содержание обращения;

2) проверяет документ, подтверждающий личность лица, подающего заявление;

3) проверяет правильность заполнения заявления, наличие приложенных к заявлению документов и их соответствие следующим требованиям:

заявление заполнено в соответствии с требованиями административного регламента;

документы в установленных законодательством случаях удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями (при наличии печати);
в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае обнаружения несоответствия представленных заявления или документов вышеперечисленным требованиям сотрудник по приему документов информирует заявителя о возможности возврата заявления в течение 10 (десяти) календарных дней со дня его поступления по причине «заявление не соответствует положениям пункта 2.6.1 административного регламента» и (или) «не представлены документы, предусмотренные подпунктами 1 - 3 пункта 2.6.1 административного регламента» (если заявитель изъявляет желание устранить обнаруженные несоответствия, процедура приема документов прерывается);

5) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);

6) сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью;

7) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства.

3.1.3. Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в администрацию Ордынского района Новосибирской области, а документы, поступившие в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ – не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления в администрацию Ордынского района Новосибирской области.

  При получении заявления о  бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде  в форме электронного документа специалист, ответственный за прием документов не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, направляет уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде 

      3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и документов является прием и регистрация заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде 

     
3.1.5. Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и документов – один день.
      
3.2. Рассмотрение заявления и документов о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

     
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры  по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и пакета документов начальнику Отдела.

     
 3.2.2. Начальник Отдела назначает из числа сотрудников ответственного исполнителя за рассмотрение документов (далее – специалист Отдела), необходимых для предоставления муниципальной услуги. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон сообщаются заявителю по его письменному или устному обращению.
      
3.2.3.   При направлении заявителем документов, указанных в п. 2.6. данного административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), через Единый  портал либо региональный портал, специалист в течение дня, в который ему поступили документы и запрос на оказание услуги,  направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Отдела, в которую необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. 
3.2.4. В ходе проверки документов специалист Отдела, в течение 10 дней со дня регистрации документов:

- Осуществляет подготовку и направление в рамках межведомственного информационного взаимодействия запросов в соответствующие органы (организации) о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), указанных в пункте 2.6.2 административного регламента, если они не представлены заявителем по собственной инициативе.  

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица.

Результатом выполнения межведомственного информационного взаимодействия является получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
   
 3.2.5. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и проекта договора передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения), согласованного с начальником Отдела, или уведомления  об отказе в предоставлении услуги и передача их Главе или уполномоченному должностному лицу.
   
 3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 60 (шестьдесят) дней.
 3.3. Принятие решения.

          
3.3.1. Основанием начала  административной процедуры принятия решения является передача согласованного с начальником Отдела  проекта постановления о  бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и проекта договора передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения), или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе или  уполномоченному должностному лицу.

Глава или  уполномоченное должностное лицо подписывает проект постановления о бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и проекта договора передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения), или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Результатом административной процедуры является постановление о   бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и  договор передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения), или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные Главой или уполномоченным должностным лицом.

3.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является постановление о   бесплатной передаче в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и договора передачи жилого помещения в собственность (приватизация жилого помещения) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист Отдела в течение 2 (двух) рабочих дней после  подписания уведомляет заявителя  о результате оказания услуги,  а также о времени и месте, где его необходимо забрать результат указанным в заявлении способом.
3.4.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно расписанию работы Отдела, в которую заявитель обращался за предоставлением услуги в зависимости способа подачи заявления:

в личный кабинет на ЕПГУ (при направлении заявления посредством ЕПГУ);

на адрес электронной почты, указанной в заявлении (при направлении на официальную электронную почту или официальный сайт);
при подаче заявления на оказание муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ», возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ», из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
3.5. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, представленные заявителем в традиционной форме. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации Ордынского района Новосибирской области положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляет Глава Ордынского района Новосибирской области.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению).

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов Главы Ордынского района Новосибирской области. Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на официальном сайте администрации, письменного и устного обращения в адрес администрации Ордынского района Новосибирской области с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников
     5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом. 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены настоящим административным регламентом. 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;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом «в» пункта 2.7 настоящего административного регламента. 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящего административного регламента не применяются.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно настоящим административным регламентом.

5.2.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, 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, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению 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.

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.8. Основания для отказа в рассмотрении жалобы, оставление жалобы без ответа:

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

· в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Такая жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

· жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

· в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно;

· ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.7. настоящего административным регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.2.9, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.2.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.2.9, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.11. Положения настоящего административного регламента, устанавливающего порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
                                  ___________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде
ЗАЯВЛЕНИЕ

Примерная форма 
Главе Ордынского района
                                                                                                  Орлу О.А.
от ________________________________

__________________________________,

проживающего(ей) по адресу: 

___________________________________

___________________________________

контактная информация:
___________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о передаче в собственность жилых помещений
Прошу(сим) передать в ________________________________собственность занимаемое мною
                                            (частную, общую совместную, общую долевую)

(нами) жилое помещение, жилой площадью_______кв.м., состоящее из___комнат в____комнатной квартире, расположенной на ____ этаже в ____ этажном доме по адресу: 
__________________________________________________________________________________________

со следующим распределением долей:
1. ФИО____________________________________________________________________________________
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
2.ФИО __________________________________________________________________________________
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
3.ФИО __________________________________________________________________________________ 
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
4.ФИО __________________________________________________________________________________ 
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

В приватизации жилого помещения участия не принимают: 
1.ФИО __________________________________________________________________________________ 
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
2.ФИО___________________________________________________________________________________ 
дата рождения__________________________
родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________
данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда выдан) ______________ 
__________________________________________________________________________________________
размер доли___________________________________
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано
подпись (полностью Ф.И.О) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
    1. В заявлении указаны все лица, зарегистрированные в данном жилом помещении, включая лиц, временно отсутствующих, но сохраняющих право на жилую площадь в соответствии с действующим законодательством (на учебе, в местах лишения свободы, в армии и т.д.);

    2. Персональные данные заявителей обрабатываются с целью принятия решения о передаче занимаемого жилого помещения в собственность. Обработка персональных данных осуществляется в администрации  Ордынского района и включает в себя сбор, накопление, передачу, и хранение персональных данных, обработка осуществляется как автоматизированным, так и неавтоматизированным способом. Персональные данные заявителей подлежат хранению в течение 75 лет в архиве администрации  Ордынского района  по адресу: Новосибирская область, Ордынский района, р.п. Ордынское, проспект Революции. 21.
Специалист _________________________________________________________________________

        (фамилия, дата)                        (фамилия, дата)

Дело проверил _____________________________специалист___________________________________________

        (фамилия, дата)                        (фамилия, дата)

№ ________________ от «______» _________________20 __ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	Субъект персональных данных
	________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_____________серия_______№__________выдан_______________________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________________
кем и когда

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________________

_________________________________________________________________________


	В  лице представителя субъекта персональных данных (заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональных данных)
	______________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_____________серия___________№______выдан________________________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________

кем и когда

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________________

_________________________________________________________________________
________________________________________________________________

действующий от имени субъекта персональных данных на основании

_________________________________________________________________________
(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)

	Принимаю решение о предоставлении моих персональных данных и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе

	Наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных
	Администрация Ордынского района Новосибирской области, 633261,  р.п. Ордынское, Проспект Революции,17

	Цель обработки персональных данных
	

	Перечень  персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных
	Фамилия, имя, отчество; дата рождения; адрес; семейное положение; фотография; паспортные данные: а)вид документа; б) серия и номер документа; в)орган, выдавший документ: -наименование; код; г) дата выдачи документа; Адрес регистрации места жительства. Адрес фактического места жительства. Пол. Номер контактного телефона. Сведения о трудовой деятельности .

	Наименование и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора ( если обработка будет поручена такому лицу)
	

	Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных
	Обработка вышеуказанных персональных данных (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение использования, распространение), в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных)

	Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способы его отзыва, если иное не установлено федеральным законом
	Срок действия настоящего согласия –



	
	На основании письменного обращения субъекта персональных данных оператор прекратит обработку таких персональных данных в течение 3(трех)рабочих дней, о чем будет направлено письменное уведомление субъекту персональных данных .

Согласие может быть отозвано субъектом путем направления письменного уведомления оператору. 

	Подпись субъекта персональных данных
	_________________________________________________
(ФИО полностью, подпись)

«______»___________________20___г.

                             (дата)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде 
РАСПИСКА-ОПИСЬ

о приеме заявления и документов

    Выдана ________________________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество (при наличии))

в том, что ______________ от него приняты документы для приватизации жилого

               (дата)

помещения по адресу: Новосибирская область, Ордынский район, __________________
ул. __________________________, дом N ______ кв. ______.

	N п/п
	Наименование документов, реквизиты документов
	Количество
	Специалист

	
	
	подлинник
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

бесплатной передачи  в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде 
БЛОК-СХЕМА

Последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «

Предоставление муниципальной услуги бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде»

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Договор передачи жилого помещения в собственность
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде 
Договор N ___

передачи жилого помещения в собственность

(приватизация жилого помещения)

(общая форма)

г.                                                             "___"________ ____ г.

    ______________________________________________________________,
          (наименование органа государственной власти/органа местного
                    Самоуправления/предприятия/учреждения)
Именуем__ в дальнейшем "уполномоченный орган", в лице ____________________,
                                                      (должность, ф.и.о.)
Действующ_на основании _____________________________,
                                (документ, подтверждающий полномочия)
С одной стороны, и ________________________________, именуем__ в дальнейшем
                      (ф.и.о., паспортные данные)
"участник приватизации", с другой стороны, а совместно именуемые "стороны",заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
1.1. Уполномоченный орган на основании ______________________________ обязуется передать в собственность Участнику приватизации в обусловленный договором срок ________________________ (именуемое в дальнейшем "Жилое помещение"), расположенное по адресу: ___________________________.

    1.2.   передаваемое   по  настоящему  договору  жилое  помещение  имеет
следующие характеристики: _____________________.
(указать количество этажей, комнат, общую площадь, площадь жилых помещений)
1.3. Жилое помещение передается Участнику приватизации Уполномоченным органом на безвозмездной основе.

1.4. Передаваемое в соответствии с условиями настоящего Договора Жилое помещение относится к государственному/муниципальному жилищному фонду, что подтверждается _____________________________.

1.5. Участник приватизации подтверждает получение согласия на приватизацию следующих совместно с ним проживающих членов семьи: ___________________________________.

1.6. Ранее право на безвозмездное приобретение в собственность в порядке приватизации Жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде социального использования Участником приватизации использовано не было.

1.7. После приватизации право пользования Жилым помещением, указанным в п. 1.1 настоящего Договора, сохраняют следующие лица: _______________________________.

1.8. Переход права собственности на Жилое помещение к Участнику приватизации осуществляется с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре недвижимости.

1.9. Все расходы, связанные с государственной регистрацией перехода права собственности, несет Участник приватизации.

1.10. Уполномоченный орган подтверждает отсутствие каких-либо не названных в настоящем Договоре обременений в отношении отчуждаемого Жилого помещения.

2. Ответственность Сторон

и форс-мажорные обстоятельства

2.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

2.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, возникших после заключения настоящего Договора в результате обстоятельств чрезвычайного характера, которые Стороны не могли предвидеть или предотвратить.

2.3. При наступлении обстоятельств, указанных в п. 2.2 настоящего Договора, каждая Сторона должна без промедления известить о них в письменном виде другую Сторону.

2.4. Извещение должно содержать данные о характере обстоятельств, а также официальные документы, удостоверяющие наличие этих обстоятельств и, по возможности, дающие оценку их влияния на возможность исполнения Стороной своих обязательств по настоящему Договору.

2.5. В случае наступления обстоятельств, предусмотренных в п. 2.2 настоящего Договора, срок выполнения Стороной обязательств по настоящему Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.

2.6. Если наступившие обстоятельства, перечисленные в п. 2.2 настоящего Договора, и их последствия продолжают действовать более двух месяцев, Стороны проводят дополнительные переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения настоящего Договора.

3. Разрешение споров

3.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.

3.2. Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4. Срок действия Договора.

Порядок изменения и расторжения Договора

4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

4.2. Условия настоящего Договора могут быть изменены по взаимному согласию Сторон путем подписания письменного соглашения.

5. Заключительные положения

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

5.2. Стороны обязуются письменно извещать друг друга о смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

    5.3. Настоящий Договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой  из Сторон,  и  один  экземпляр  для органа регистрации прав.

5.4. Во всем остальном, что не урегулировано настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон

Участник приватизации:                                                      Уполномоченный орган

____________________________________               (Уполномоченное

               (Ф.И.О.)                                                           предприятие/учреждение):

Адрес: _____________________________   ____________________________________

____________________________________              (наименование)

Паспортные данные: _________________   Юридический/почтовый адрес: ________

____________________________________   ____________________________________

Телефон: ___________________________   ИНН/КПП ____________________________

Адрес электронной почты: ___________   ОГРН _______________________________

____________________________________   ОКПО _______________________________

Счет _______________________________   Телефон: __________ Факс: __________

                                       Адрес электронной почты: ___________

                                       Реквизиты: _________________________

 _____________________________         _______________/______________

           (подпись)                       (Ф.И.О.)       (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде

ФОРМА

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Реквизиты бланка отдела 

имущества  и  земельных                                       _______________________________

отношений администрации

Ордынского района                                                  (фамилия, инициалы заявителя)

Новосибирской области                                    _______________________________

                                                                                                       (адрес)

                                                  УВЕДОМЛЕНИЕ

                      об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    ____________ ______________________________________________ было подано

       (дата)             (фамилия, имя, отчество (при

                              наличии) заявителя)

заявление N ________________________ о передаче жилого помещения по адресу:

_______________________________________ в собственность ___________________

__________________________________________________________________________.

           (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

    В соответствии с ______________________________________________________

                                     (основание для отказа)

уведомляем,   что  в  предоставлении  муниципальной  услуги  по  заключению

договора бесплатной передачи в собственность ______________________________

                                                   (фамилия, инициалы)

занимаемого Вами жилого помещения по адресу: ______________________________

_________________________________________________________________ отказано.

    Для  получения  документов, подлежащих выдаче, Вам следует обратиться в

приемные  часы  в  администрацию Ордынского района Новосибирской области по  адресу:  Новосибирская  область,  Ордынский район, р.п. Ордынское, пр.  Революции, 17
кабинет  12,  часы  приема:  понедельник  - четверг: с 9.00 до 17.00 час.,

перерыв на обед: с 13.00 до 13.48 час.

    Данное  решение Вы вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке

и  (или)  в  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской

Федерации.

Начальник отдела             _______________   ________________________________

                                                   (подпись)             (инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 бесплатной передачи  в собственность граждан

                                                                                                                                  занимаемого ими жилого помещения в 
муниципальном жилищном фонде

ЖУРНАЛ

Учета и выдачи  договоров бесплатной передачи в собственность

граждан занимаемого ими жилого помещения

в муниципальном жилищном фонде
	№ п/п
	Дата учета
	Номер и дата      договора
	ФИО
	Адрес жилого помещения заявителя
	Подпись заявителя в получении

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



