
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2023                                                                                                                                  №76

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Передача принадлежащего гражданам на праве собственности жилого помещения

 в  муниципальную собственность»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 14
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации»,  на основании Устава
муниципального образования «Заводское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги «Передача принадлежащего гражданам на праве собственности жилого помещения
 в муниципальную собственность».

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального
образования Заводское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» по адресу http://zavodscoe.ru

3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                              С. А. Трифанова

Исполнитель:
Вильгельм Наталья Владимировна
(838252)3 91 34



Приложение
к постановлению администрации 
Заводского сельского поселения 

от 30.06.2023 №76

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Передача принадлежащего гражданам на праве

собственности жилого помещения  в муниципальную собственность»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной

услуги «Передача принадлежащего гражданам на праве собственности жилого помещения
 в муниципальную собственность» на территории муниципального образования
«Заводское  сельское поселение» (далее – Административный регламент) разработан в
целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной
услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий
для участников отношений при предоставлении муниципальной услуги, а также сроки и
порядок взаимодействия Администрации Заводского сельского поселения (далее -
Администрации поселения) с получателями муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать
граждане Российской Федерации, являющиеся собственниками приватизированных
жилых помещений, свободных от обязательств, являющихся для них единственным
местом постоянного проживания, расположенных на территории муниципального
образования «Заводского сельское поселение». К ним относятся:

- дееспособные граждане (по достижению 18-летнего возраста);
- несовершеннолетние граждане, достигшие 16 лет, признанные дееспособными

(эмансипация);
- от лица несовершеннолетних (малолетних) в возрасте до 14 лет – родители

(усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия родителей

(усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства;
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично, с

использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.),
веб-сервисов (Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), через
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистом Администрации  (далее – «Специалистом»);
- с использованием информационных стендов;
- с использование средств связи.
1.4. Место нахождения Администрации Заводского сельского поселения: 636608,

Томская область, Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19
1.5. Информацию о месте нахождения Администрации Заводского сельского

поселения, графике работы можно получить по телефонам (8-38-252)3-91-66, 3-91-34,
3-91-25, 3-91-09 и на официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по
адресу: www. zavodskoe@tomsk.gov.ru

1.6. Информацию о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги
можно получить непосредственно в Администрации  Заводского сельского поселения:



- при личном обращении;
- по письменным обращениям заявителей;
- по телефону;
- посредством электронной почты.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается:
 - на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление

муниципальной услуги;
- на официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения в сети

Интернет по адресу: www. zavodskoe@tomsk.gov.ru, на Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций) .

в) справочные телефоны участвующих в предоставлении муниципальной услуги
организации 

1.7. Режим работы  Администрации Заводского сельского поселения:
Понедельник 9.00-13.00, 14.00-17.15

Вторник 9.00-13.00,14.00-17.15

Среда 9.00-13.00, 14.00-17.15

Четверг 9.00-13.00, 14.00-17.15

Пятница 9.00-13.00,.14.00-17.15

Суббота выходной день

Воскресенье выходной день

Часы приема специалистов: понедельник – четверг с 9.00 до 12.00.

1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя:

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется
специалистом Администрации при непосредственно личном контакте с заявителями, а
также с использованием почтовой, телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по
телефону для справок (8-38-252)3-91-66, 3-91-34, 3-91-25, 3-91-09.

1.9. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать
свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое
обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно
проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент
поступления звонка, специалист проводит личный прием граждан, специалист, вправе
предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения
информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для
личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и
консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия,



которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не
должен продолжаться более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на
поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на
другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования,
специалист Администрации дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на
поставленные вопросы. Время консультации не более 30 минут.

Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их
получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается
при подаче документов.

1.10. Индивидуальное письменное информирование заявителя. 
Глава Заводского сельского поселения рассматривает обращение лично либо

передает обращение специалисту для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется
в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера
телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в
течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

1.11. Требования к информационным стендам. 

Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором
находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части
информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он
посвящен. На информационном стенде в специальных Отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес
Администрации Заводского сельского поселения сельского поселения, ФИО Главы
Заводского сельского поселения, номера телефонов, факсов, порядок предоставления
муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных
процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и
предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений в количестве не менее 10 экз.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. 1. Наименование муниципальной услуги – «Передача принадлежащего

гражданам на праве собственности жилого помещения  в муниципальную собственность»
на территории муниципального образования « Заводского сельское поселение» (далее –
регистрация). 



2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Заводского сельского
поселения. Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для
рассмотрения осуществляется специалистом  Администрации. Уполномоченным лицом на
подписание договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность Заводского сельского поселения, является Глава
администрации Заводского сельского поселения.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист  Администрации не
вправе 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
государственных и муниципальных услуг;

-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые
находятся в распоряжении Администрации за исключением документов, включенных в
определенный частью 6 статьи7 Федерального Закона  №-210 перечень документов.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию Администрацию по
собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  № -210
Федерального закона;

- 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, 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 №-210 Федерального закона, уведомляется
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона №-210, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие
документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных
федеральными законами.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Заключение с гражданином (-ами) договора на передачу принадлежащего ему

(им) на праве собственности жилого помещения в муниципальную собственность и
заключение с этим гражданином (-ами) договора социального найма.

2.4.2. Отказ в заключении с гражданином (-ами) договора на передачу
принадлежащего ему (им) на праве собственности жилого помещения в муниципальную
собственность.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60
календарных дней с момента поступления заявления и документов. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной
услуги:

- в течение 10 дней со дня принятия решения о принятии жилого помещения в
муниципальную собственность Администрация Заводского сельского поселения
заключает с гражданином договор о передаче жилого помещения в муниципальную
собственность.

-в течение 10 дней со дня получения свидетельства о государственной регистрации
права муниципального образования на переданное жилое помещение Администрация
Заводского сельского поселения заключает с гражданином (гражданами), передавшим
жилое помещение, договор социального найма.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.6.1. Конституцией Российской Федерации // Собрание законодательства

Российской Федерации, 2009, № 4;
2.6.2. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ //

«Российская газета», № 1, 12.01.2005; 
2.6.3. Градостроительным кодексом Российской Федерации // «Российская газета»,

№ 290, 30.12.2004;
2.6.4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета»,
№ 202, 08.10.2003;

2.6.5. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» //«Российская газета», № 168,
30.07.2010;

2.6.6. Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации» // "Российская газета", N 95, 05.05.2006,
"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N
70-71, 11.05.2006;

2.6.7. Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года N 1541-1 "О
приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" // "Ведомости СНД и ВС
РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959, "Бюллетень нормативных актов", N 1, 1992;

2.6.8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315
"Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения" //



"Российская газета", N 112, 27.05.2005, "Собрание законодательства Российской
Федерации", 30.05.2005, N 22, ст.2126;

2.6.9. Уставом муниципального образования «Заводского сельское поселение»;
2.6.10. Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской

области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной
сфере.

2.7. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация Заводского
сельского поселения взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и
картографии по Томской области – Росреестр;

- ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;
-  Межрайонной ИФНС России №6 по Томской области;
- ТП УФМС России по Томской области в Парабельском районе.
2.8. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной

услуги.
2.8.1. Заявителем представляются следующие документы:
1) заявление по утвержденной форме, согласно Приложению 1 к настоящему

регламенту. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде
на официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения, может быть
отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде
форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации Заводского
сельского поселения, в многофункциональном центре государственных и муниципальных
услуг (далее МФЦ);

2) копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права
собственности на передаваемое жилое помещение;

3) выписка из технического паспорта бюро технической инвентаризации с
поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

4) документы, подтверждающие отсутствие в отношении жилого помещения
задолженности по оплате коммунальных услуг;

5) копия документа, удостоверяющего личность гражданина (граждан), желающего
(желающих) передать жилое помещение;

Перечень документов, которые запрашиваются по системе межведомственного
электронного взаимодействия в государственных органах, органах местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами:

1.) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости об отсутствии
арестов, запрещений и обременений в отношении жилого помещения;

2.) адресная справка из отдела по вопросам миграции ТП УФМС России по
Томской области в Парабельском работе;

3.) документы, выдаваемые органами, осуществляющими государственный
технический учет и техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие)
зарегистрированных прав на жилые помещения в отношении всех собственников
приватизированного жилого помещения в случае, если приватизация жилого помещения
состоялась в период до 1 декабря 1998 г.;



4.) информация об отсутствии арестов, запрещений и обременений в отношении
приватизированного жилого помещения в случае, если приватизация жилого помещения
состоялась в период до 1 декабря 1998 г.;

5.) разрешение органа опеки и попечительства на передачу жилого помещения в
случаях, если собственниками являются несовершеннолетние и (или) недееспособные,
приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом
постоянного проживания, а также в случае, если в передаваемом жилом помещении
проживает несовершеннолетний и(или) недееспособный, находящийся под опекой.

2.8.2.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги:

2.8.2.1. получение отчета об определении рыночной стоимости передаваемого
жилого помещения;

2.8.2.2. получение сведений о составе семьи заявителя, предоставленные
должностным лицом, ответственным за регистрацию граждан по месту жительства
(справка о составе семьи);

2.8.2.3. разработка (получение) технического паспорта (технического плана)
передаваемого жилого помещения;

2.8.2.4. получение справок (о состоянии финансового лицевого счета на
приватизированное жилое помещение, подтверждающие отсутствие задолженности по
платежам за содержание и текущий ремонт жилого помещения, коммунальные услуги, по
взносам за капитальный ремонт, вывоз твердо-бытовых отходов);

2.8.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать
следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво; 
2) фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства,

телефон (если есть) написаны полностью;
3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных

исправлений;
4) документы не исполнены карандашом;
5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает

многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть

представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы
организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных
случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа
на основании подлинника этого документа.

2.8.3. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, является:

1. непредставление одного или нескольких документов, установленных пунктом
2.8.административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена
на Заявителя (представителя Заявителя);

2. представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые
слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом,



с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание
таких документов, с истекшим сроком действия;

3. установление несоблюдения условий использования электронной подписи при
подаче заявления и документов в электронном виде.

2.8.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут
быть представлены в Администрацию Заводского сельского поселения заявителем лично,
либо с использованием услуг почтовой связи. 

2.9. Основанием для приостановки в предоставлении муниципальной услуги
является предоставление заявителем сведений, указанных в п. 2.8 Регламента, не в полном
объеме.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. поступление в Администрацию, ответа на межведомственный запрос,

свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для
предоставления муниципальной услуги, и не представление Заявителем (представителем
Заявителя) указанных документов;

2.10.2 представление документов, несоответствующих условиям, установленным
статьей 9.1 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации
жилищного фонда в Российской Федерации» и статьей 20 Федерального закона от 29
декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской
Федерации».

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Необходимыми и обязательными услугами для предоставлений данной
муниципальной услуги являются:

1) договор передачи жилого помещения в собственность гражданина;
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и

сделок с ним в отношении жилого помещения;
3) справка налогового органа об отсутствии у собственника (собственников) жилого

помещения задолженности по налогу на имущество физических лиц;
4) решение органов опеки и попечительства о даче согласия (разрешения) на

передачу в муниципальную собственность жилого помещения в случаях, если
собственником жилого помещения являются несовершеннолетние, а также
совершеннолетние граждане, ограниченные судом в дееспособности.

2.11.2. Срок исполнения запросов по предоставлению документов, включенных в
перечень необходимых и обязательных услуг, составляет 20 дней. Заявитель имеет право
лично истребовать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении других органов и организаций.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления
муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.14. Заявление, поступившее в Администрацию Заводского сельского поселения,
при личном обращении граждан регистрируется в течение 30 минут, а заявление,



поступившее по почте регистрируется в течение 3 календарных дней со дня его
поступления.

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

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

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

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания:
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и

(или) скамьями (банкетками);
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.
2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:
Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается при входе в

здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть

оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской),

содержащей информацию об Администрации, а также оборудован удобной лестницей с
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

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

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

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

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



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

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

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

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

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

2.15.6. Требования к местам приема заявителей:
а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными

табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед;
б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при
необходимости;

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

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения
муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий.



2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является
совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять,
учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления
муниципальной услуги.

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и
правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой

информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации.
2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности юридическими лицами качеством и доступностью

муниципальной услуги;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего

административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб;
- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации.
2.16.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

представляется:
- непосредственно специалистом Администрации  при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего

пользования, публикации в средствах массовой информации.
2.16.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной

услуги представлен в пункте 1.3 настоящего административного регламента.
2.16.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6

настоящего административного регламента, либо после осуществления предварительной
записи на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет
право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной
услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством
личного обращения.

2.16.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуществляются в Администрации при личном обращении граждан, по телефонам, а
также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.16.8. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу
получения муниципальной услуги специалисты обязаны:



- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться
собеседнику, выслушать суть вопроса;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке
получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы
переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или
авторитету Администрации;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.16.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

комплектности (достаточности) представленных документов;
- источнику получения документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- срокам предоставления муниципальной услуги;
- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.16.10 Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не

должно превышать 10 минут.
2.16.11. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы

Администрации.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности редоставления

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется
возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в
форме электронного документа:

- в уполномоченный орган;
- через МФЦ в уполномоченный орган;
2.17.2. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом

принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для
обращения за получением муниципальной услуги МФЦ, расположенный на территории
Томской области, независимо от места регистрации заявителя на территории Томской
области, места расположения на территории Томской области объектов недвижимости.

2.17.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за
предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов
заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и
необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с
административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с
целью направления в орган, уполномоченный на принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги.



3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

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

многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:

3.1.1 прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента; 

3.1.2 рассмотрение заявления и документов, указанных в пункте 2.8.
административного регламента, и принятие решения о заключении договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность или об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность;

3.1.3 оформление договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность; 

3.1.4 выдача (направление) договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность или
уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2
к административному регламенту.

3.3. Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача
Заявителем (представителем Заявителя) заявления на заключение договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность и документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента:

3.3.1.1 при личном обращении в Администрацию, предоставляющий
муниципальную услугу;

3.3.1.2 по электронной почте Администрации, предоставляющего муниципальную
услугу;

3.3.1.3 через Единый портал при наличии технической возможности;
3.3.1.4 посредством почтовой связи на бумажном носителе;
3.3.1.5 через официальный сайт;
3.3.1.6 при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии,

заключенным между МФЦ и администрацией Заводского  сельского поселения, с момента
вступления в силу соглашения о взаимодействии.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является
должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с
должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной
процедуры).



3.3.3. Заявление на заключение договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность, в том числе в
электронной форме, подлежит регистрации в течение одного дня после его поступления в
орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет
следующие действия:

3.3.4.1 устанавливает предмет обращения;
3.3.4.2 проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.8. административного

регламента, проверяет предоставленные документы на соответствие требованиям,
установленным пунктом 2.8.3. административного регламента;

При установлении несоответствия представленных документов требованиям
административного регламента, ответственный за исполнение административной
процедуры уведомляет Заявителя (представителя Заявителя) о наличии препятствий для
приема документов, объясняет Заявителю (представителю Заявителя) содержание
выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их
устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в
ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема,
документы возвращаются Заявителю (представителю Заявителя).

По требованию Заявителя (представителя Заявителя) ответственный за исполнение
административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме
документов, установленным пунктом 2.8.3.1. административного регламента.

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не
препятствует повторному обращению Заявителя (представителя Заявителя) за
предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших
основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного
решения;

3.3.4.3 проверяет наличие у представителя Заявителя соответствующих
полномочий на получение муниципальной услуги (обращение за получением
муниципальной услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в
установленном порядке доверенности на осуществление действий у представителя);

3.3.4.4 при поступлении заявления на получение услуги, подписанного электронной
квалифицированной подписью, ответственный за исполнение административной
процедуры обязан провести процедуру проверки действительности электронной
квалифицированной подписи, которой подписан электронный документ (пакет
электронных документов) на предоставление услуги, в соответствии со статьей 11
Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться исполнителем
услуги самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или
средств информационной системы основного удостоверяющего центра, которая входит в
состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для



предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может
осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного
удостоверяющего центра.

При установлении несоблюдения установленных условий использования
электронной квалифицированной подписи при подаче заявления и документов в
электронном виде ответственный за исполнение административной процедуры после
завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к
рассмотрению обращения на получение услуги и направляет Заявителю уведомление об
этом в электронной форме с указанием несоответствия требованиям, установленным
статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя
услуги и направляется по адресу электронной почты Заявителя либо в его личный кабинет
на Единый портал при наличии технической возможности. После получения уведомления
Заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив
нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению
первичного обращения.

3.3.4.5 регистрирует заявление на заключение договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность с
представленными документами в соответствии с требованиями нормативных правовых
актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем
муниципальную услугу;

3.3.4.6 заверяет копии документов после проверки их соответствия оригиналам;
3.3.4.7 оформляет расписку в получении от Заявителя (представителя Заявителя)

документов с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим
муниципальную услугу, а также с указанием перечня документов, которые будут
получены по межведомственным запросам.

3.3.5. В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал при
наличии технической возможности, заявление о предоставлении муниципальной услуги с
прикрепленными к нему сканированными копиями документов поступают
ответственному за исполнение административной процедуры.

После поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги
ответственному за исполнение административной процедуры в личном кабинете на
Едином портале при наличии технической возможности отображается статус заявки
«Принято от заявителя».

В случае соответствия документов установленным требованиям, ответственный за
исполнение административной процедуры регистрирует заявление с приложенными
документами.

Если представленные документы не соответствуют установленным требованиям,
ответственный за исполнение административной процедуры готовит уведомление об
отказе в приеме документов. В личном кабинете на Едином портале при наличии
технической возможности отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий»
отображается текст «В приеме документов отказано», а также указывается причина отказа
в приеме документов.



В личном кабинете на Едином портале при наличии технической возможности
отображается статус «Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий»
отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу».

3.3.6. Прием заявления на заключение договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность и документов,
указанных в пункте 2.8. административного регламента, в МФЦ осуществляется в
соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и
администрацией Заводского сельского поселения.

3.3.7. Срок исполнения административной процедуры составляет один
календарный день.

3.3.8. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о
предоставлении муниципальной услуги и документов Заявителя (представителя
Заявителя) в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям,
установленным пунктом 2.10. административного регламента.

3.4. Рассмотрение документов, указанных в пункте 2.8. административного
регламента, и принятие решения о заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность или отказе в
заключении договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение
ответственным за исполнение административной процедуры, муниципальным служащим
органа, предоставляющего муниципальную услугу, зарегистрированного заявления на
заключение договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность и документов, указанных в пункте 2.8. административного
регламента.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является
должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с
должностными обязанностями.

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.4.3.1 запрашивает в рамках межведомственного информационного

взаимодействия (в случае, если документы не представлены Заявителем (представителем
Заявителя) по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.8.
административного регламента. Срок подготовки и направления межведомственного
запроса составляет пять рабочих дней со дня поступления заявления с приложенными
документами;

3.4.3.2 в случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет Заявителя
(представителя Заявителя)  о получении такого ответа и предлагает Заявителю
(представителю Заявителя)  представить документ и (или) информацию, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, в срок не более десяти календарных дней со дня
получения уведомления Заявителем (представителем Заявителя);



3.4.3.3 по результатам рассмотрения предоставленных Заявителем (представителем
Заявителя) документов и документов, запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия, ответственный за исполнение административной
процедуры готовит одно из следующих решений:

3.4.3.3.1 о заключении договора о безвозмездной передаче приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность;

3.4.3.3.2 об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность;

3.4.3.4 после принятия решения о заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность ответственный
за исполнение административной процедуры готовит проект распоряжения органа,
предоставляющего муниципальную услугу, о безвозмездной передаче приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность или уведомление об отказе в
заключении договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность со ссылкой на основания, предусмотренные пунктом 2.10
административного регламента;

3.4.3.5 направляет оформленный проект распоряжения органа, предоставляющего
муниципальную услугу, о безвозмездной передаче приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность или уведомление об отказе в заключении
договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность в целях рассмотрения и подписания руководителю органа,
предоставляющего муниципальную услугу.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 26 календарных
дней.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие органом,
предоставляющим муниципальную услугу, распоряжения о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность или подписание
уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность. В уведомлении
об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность указываются основания отказа,
предусмотренные 2.10. административного регламента.

3.5. Оформление договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие
органом, предоставляющим муниципальную услугу, распоряжения о безвозмездной
передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является
должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с
должностными обязанностями.

3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.5.3.1 готовит проект договора о безвозмездной передаче приватизированного

жилого помещения в муниципальную собственность;



3.5.3.2 направляет проект договора о безвозмездной передаче приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность руководителю органа,
предоставляющего муниципальную услугу, в целях рассмотрения и подписания.

3.5.4. Договор о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность составляется в четырех экземплярах.

3.5.5. Договор о безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность подписывается с одной стороны руководителем органа,
предоставляющего муниципальную услугу, с другой - Заявителем (Заявителями,
представителем Заявителя).

3.5.6. Срок оформления договора о безвозмездной передаче приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность - 28 календарных дней со дня
принятия соответствующего распоряжения о безвозмездной передаче приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность.

3.5.7. Результатом административной процедуры является подписание договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.6. Выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность или уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной
передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность или уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной
передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

3.6.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является
должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с
должностными обязанностями.

3.6.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.6.3.1 регистрирует распоряжение органа, предоставляющего муниципальную

услугу, о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в
предоставлении муниципальной услуги;

3.6.3.2 выдает Заявителю (представителю Заявителя) договор о безвозмездной
передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность;

3.6.3.3 выдает (направляет) Заявителю (представителю Заявителя) уведомление об
отказе в заключении договора о безвозмездной передаче приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность.

3.6.4. В случае предоставления услуги с использованием Единого портала при
наличии технической возможности в личном кабинете отображается статус «Исполнено»,
в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания «Принято решение о
предоставлении услуги». Вам необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к
«время».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином портале
при наличии технической возможности отображается статус «Отказ», в поле



«Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Принято решение об отказе
в оказании услуги на основании «причина отказа».

3.6.5. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении либо через
МФЦ) Заявителю (представителю Заявителя) договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность или
уведомления об отказе в заключении договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность - пять
календарных дней со дня подписания руководителем органа, предоставляющего услугу,
соответствующего документа.

3.6.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление по
адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) договора о безвозмездной передаче
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность Заявителю
(представителю Заявителя) или уведомления об отказе в заключении договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность Заявителю (представителю Заявителя).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также
принятием ими решений

  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков
исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги
осуществляется постоянно муниципальными служащими, ответственными за выполнение
административных процедур, а также путем проведения Главой Заводского сельского
поселения проверок исполнения муниципальными служащими положений настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской
Федерации, Томской области, муниципальных нормативных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в Администрации
Заводского сельского поселения, служебная корреспонденция, устная и письменная
информация муниципальных служащих, осуществляющих выполнение
административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

4.3. Глава Заводского сельского поселения организует и осуществляет контроль за
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок,
выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия
(бездействие) специалиста Администрации.

4.4. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в 2 года.
4.5. При поступлении Главе Заводского сельского поселения обращений

(заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о
нарушении специалистом Администрации настоящего Административного регламента по



поручению Главы Заводского сельского поселения либо заместителя Главы Заводксого
сельского поселения, исполняющего его обязанности, проводится внеплановая проверка
деятельности ответственного должностного лица.

4.6. Продолжительность плановых и внеплановых проверок не может превышать 7
календарных дней.

4.7. Подготовка к проведению проверок включает в себя:
- разработку и утверждение плана проведения проверки;
- издание распоряжения Администрации Заводского сельского поселения о

проведении внеплановой проверки;
- информирование председателем комиссии ее членов о целях, основных задачах

проверки, порядке и сроках ее проведения, а также их инструктаж.
4.8. Перед началом проверки председатель комиссии:
- проводит совещание с Главой Заводского сельского поселения, в ходе которого

представляет состав комиссии и информирует о порядке работы;
- организует получение необходимых для работы документов,

информационно-справочных и иных материалов.
4.9. В процессе проверки председатель комиссии координирует работу ее членов,

проводит служебные совещания и рабочие встречи с Главой Заводксого сельского
поселения и при необходимости с ответственным специалистом Администрации,
обеспечивает надлежащее выполнение запланированных мероприятий проверки, в том
числе по оказанию помощи в разработке плана мероприятий, направленных на устранение
выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков.

4.10. По завершении проверки председатель комиссии:
- подводит итоги проверки на совещании, на котором до сведения Главы

Заводского сельского поселения доводятся оценка  деятельности ответственного
специалиста Администрации, основные выводы и предложения;

- организует подготовку справки о результатах проверки деятельности
ответственного специалиста Администрации по предоставлению муниципальной услуги с
предложениями по ее совершенствованию;

- организует подготовку докладной записки на имя Главы Заводского сельского
поселения с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации.

4.12. Ответственность специалиста Администрации закрепляется в их
должностном регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства
Российской Федерации.

4.13. Специалист Администрации в соответствии со своими должностными
обязанностями несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей
в журналы регистрации корреспонденции;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям
законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги.



4.14. Глава Заводского сельского поселения несет ответственность за
своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги в целом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных

лиц, муниципальных служащих, работников.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия)
специалиста Администрации в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право
на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения
жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному
запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) специалиста Администрации в
досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми
же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого
обращения в суд.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и
действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или
осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
государственной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными



нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ, 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) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме
Главе Заводского сельского поселения по адресу: 636608, Томская область, Парабельский
район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19, тел., факс 83825239134, адрес электронной
почты  zavodskoe@parabel.gov70.ru

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,



с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
официального сайта Администрации Заводского сельского поселения, Единого портала
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии;

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам
рассмотрения его обращения.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 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 пяти
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.
5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен

быть направлен ответ;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались

письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом
в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Заводского сельского
поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе Заводского сельского
поселения. О данном решении уведомляется заявитель.



Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных
сведений.

5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов
не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить
жалобу Главе Заводского сельского поселения.

5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Глава Заводского сельского поселения
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11.,

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. 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.



Приложение 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Передача принадлежащих гражданам

на праве собственности жилых
помещений в муниципальную

собственность»

ФОРМА

Главе Заводского сельского поселения 
о т
__________________________________________
__________________________________________,
зарегистрированного по адресу:
,_______________________________________
__________________________________________
П а с п о р т
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
Тел.______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании статьи 9.1 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1
«О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», статьи 20 Федерального
закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса
Российской Федерации» прошу (просим) принять в муниципальную  собственность
принадлежащее мне (нам) на праве собственности жилое помещение, расположенное по
а д р е с у :
_____________________________________________________________________________,
общей площадью ______ кв. м, в том числе жилой площадью _______ кв. м.
Право собственности подтверждается _____________________________________________
_____________________________________________________________________________.
(свидетельство о государственной регистрации права (выписка из Единого
государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и
зарегистрированных правах на объект недвижимости) и (или) договор о безвозмездной
передаче жилого помещения в собственность граждан)

Подтверждаю (подтверждаем), что указанное жилое помещение свободно от
обязательств перед третьими лицами.

Данное жилое помещение является для собственника (собственников)
единственным местом постоянного проживания.

С требованиями статьи 11 Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. №
1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», согласно которым у
граждан, ранее участвовавших в приватизации жилья, отсутствует право на повторную



приватизацию этого и(или) других жилых помещений, если иное не установлено
действующим законодательством, ознакомлен(ы).

N Ф.И.О. собственника(ов) и членов
семьи собственника(ов), передающих

квартиру в муниципальную
собственность 

Дата
рождения

Паспорт: №,
серия, когда
и кем выдан

Размер
доли

Подпись

1

2

3

4

5

6

    Подписи собственников:
    ____________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)
    ____________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)

Подписи совершеннолетних членов семьи (за несовершеннолетних (до 18лет)
подписывается кто-либо из родителей, при этом делается следующая запись: за
несовершеннолетнего Иванова А.А. мать Иванова И.А. и подпись. Если ребенку 14 лет,
кроме подписи родителей, он подписывает сам):
    ____________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)
    ____________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)
Дата сдачи документов __________________________________ 20____ г.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также
иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках
предоставления органами, осуществляющими утверждение, аннулирование, подготовку
документов в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в
автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом,
осуществляющим предоставление государственной услуги.

Настоящим также подтверждаю, что: сведения, указанные в настоящем заявлении, на
дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие)
документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют
установленным законодательством Российской Федерации требованиям.
    Я (Мы), ________________________________________________________,
                           (Ф.И.О., дата рождения)



    ________________________________________________________________,
                           (Ф.И.О., дата рождения)
    ________________________________________________________________,
                           (Ф.И.О., дата рождения)

Приложение 2 
к постановлению администрации 
Заводского сельского поселения 

от 30.06.2023 №74
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Передача принадлежащих гражданам на праве собственности жилых помещений в

муниципальную собственность»

Прием заявления и документов в целях заключения договора о
безвозмездной передаче приватизированного жилого помещения в

муниципальную собственность

Проверка соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям

Регистрация заявления и
документов, необходимых для

предоставления
муниципальной услуги

Принятие решения об отказе в
заключении договора о

безвозмездной передаче
приватизированного жилого

помещения в муниципальную

Принятие решения о
заключении договора о

безвозмездной передаче
приватизированного жилого

помещения в муниципальную
собственность

Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги (направление межведомственных запросов)

Уведомление об отказе в
приеме документов



Выдача заявителю договора о
безвозмездной передаче

приватизированного жилого
помещения в муниципальную

собственность

Выдача заявителю
уведомления об отказе в
заключении договора о

безвозмездной передаче
приватизированного жилого


