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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора бесплатной 

передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в 

муниципальном жилищном фонде 

 

1. Общие положения 
 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан 

занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде» (далее 

– административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации 

города Болотное Болотнинского района Новосибирской области (далее – 

администрация) от 23. 09. 2010 г № 641 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг». 

           1.2.Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 

к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

           1.3.Основные понятия, используемые в административном регламенте.  



          Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций 

администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах 

полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, 

установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» и Уставом администрации города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области. 

          Заявитель - физическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме. 

           Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

          1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

граждане Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации предоставлены жилые помещения на 

условиях социального найма по ордеру либо договору социального найма жилого 

помещения, и ранее не участвующие в приватизации иных жилых помещений (за 

исключением несовершеннолетних лиц, которые будучи собственниками 

занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на 

однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах 

муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия) на 

территории Российской Федерации в период с 11.07.1991 года. 

          1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  

услуги: 

          1.5.1. Местонахождение администрации:   

633340, Новосибирская область, город Болотное, ул. Советская, 9,              

каб. №103. 

         1.5.2. Часы приёма заявителей:  

- понедельник-четверг с 8. 00 до 17. 00,  

  перерыв на обед с 13. 00 до 14. 00 

- пятница с 8. 00 до 15. 00, без перерыва на обед 

-выходные дни – суббота, воскресенье. 

         1.5.3.Адрес официального  интернет-сайта администрации города Болотное: 

www. bolotnoecity.nso.ru;  

адрес электронной почты: gorod@bolotnoe.ru. 

 Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

          Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

          Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

  1.5.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги: 



Для получения информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги заявитель  вправе обратиться в администрацию города Болотное: 

 лично; 

 по телефону; 

 посредством письменного обращения; 

 на официальном сайте администрации города Болотное в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 с использованием Единого портала государственных услуг; 

 через Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ). 

          Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

          При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом 

не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

муниципального района или министерство обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного 

информирования; 

          Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

           Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

           Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области, содержит фамилию, имя, отчество 

и номер телефона исполнителя и направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги заключение договора бесплатной 

передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в 

муниципальном жилищном фонде. 



2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

города Болотное. При наличии на территории города Болотное Болотнинского 

района Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ 

операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу 

данных документов в информационные системы, используемые для 

предоставления услуги, а также получения от органа результата предоставления 

услуги для дальнейшей выдачи заявителю.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (комплексный запрос). В этом случае 

многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным 

центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких заявлений заявителем. 

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать 

участие в качестве источников получения документов, необходимых для 

предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения:  

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

заключение договора передачи жилого помещения в собственность; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет два месяца со дня обращения за муниципальной услугой. 



Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего 

административного регламента. 

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги: не 

предусмотрен. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 

рабочих дней с момента их подготовки. 

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г. № 237); 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года      № 

51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская 

газета", N 238-239, 08.12.1994); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

Законом РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Фелерации" 

("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959 "Бюллетень 

нормативных актов", N 1, 1992.); 

Постановлением главы администрации (губернатора) Новосибирской 

области от 21.10.2004 г. № 635 «Об утверждении Перечня документов, 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html


прилагаемых к заявлению о приватизации жилого помещения» («Советская 

Сибирь», 2004, № 217). 

Уставом города Болотное, зарегистрированным Главным управлением 

Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному 

округу 23.01.2006 г., регистрационный № RU 545031012006001. 

2.6.Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление о приватизации жилого помещения (приложение №1 к 

настоящему 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; 

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор социального найма, вступившее в законную силу 

решение суда о признании права пользования жилым помещением на условиях 

социального найма); 

- выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 

зарегистрированных на данной жилой площади на момент обращения, а также 

зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера; 

- справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилого помещения (в случае смены места жительства после 

вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»); 

- предварительное разрешение органов опеки и попечительства в случаях,   

  предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

- 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; 

- поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные 

организацией технической инвентаризации. 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 



- заявление о приватизации жилого помещения (приложение №1 к 

настоящему 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; 

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор социального найма, вступившее в законную силу 

решение суда о признании права пользования жилым помещением на условиях 

социального найма); 

- выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 

зарегистрированных на данной жилой площади на момент обращения, а также 

зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера; 

          - предварительное разрешение органов опеки и попечительства в   случаях, 

предусмотренных законодательством Российской  Федерации; 

- 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). 

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются: 

- на бумажном носителе в администрацию или почтовым отправлением по 

месту нахождения администрации; 

- в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 

документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

(сканкопии), могут быть направлены в администрацию города 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.  

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной 

электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в 

случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. 

Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав 

пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в 



случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

юридически значимых действий в электронной форме. 

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ заявление 

и  документы, необходимые для оказания муниципальной услуги могут быть 

предоставлены непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками 

администрации города Болотное самостоятельно, или предоставляемых 

заявителем по желанию (с 01.07.2012 г.): 

     - справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилого помещения (в случае смены места жительства после 

вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»); 

- поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные 

организацией технической инвентаризации. 

   - предварительное разрешение органов опеки и попечительства,  в случаях 

когда в жилых помещениях, проживают исключительно  несовершеннолетние в 

возрасте до 14 лет  либо исключительно  несовершеннолетние в возрасте от 14 до 

18 лет.   

         2.7.1. «Запрещается требовать от заявителя: 

         1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

          2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную  

услугу, 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 г. №210-ФЗ. «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

         3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения  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 Федерального закона; 
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  4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

  а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

 б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

 в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства». 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: отсутствуют. 

2.9.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным 

представлять интересы заявителя; 

не представлены документы в соответствии с настоящим регламентом или 

представлены документы не в полном объеме; 

наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не 

позволяющих понять их содержание; 

в представленных документах отсутствует информация, необходимая для 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

представленные документы по форме и содержанию не соответствуют 

требованиям законодательства (отсутствие необходимых реквизитов, подписей, 

истечение срока действия документа); 

жилое помещение не входит в состав муниципального имущества города 

Болотное; 
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заявитель участвовал после достижения им совершеннолетия в 

приватизации жилого помещения в домах государственного (муниципального) 

жилищного фонда; 

отсутствует согласие лица (лиц), имеющего(-их) право на приватизацию 

данного жилого помещения; 

нарушены права несовершеннолетних, лиц, признанных недееспособными; 

принято решение (определение, постановление) суда или иного 

уполномоченного органа о наложении запрета совершать приватизацию жилого 

помещения; 

жилое помещение находится в аварийном состоянии; 

заявитель до подписания проекта договора подал заявление об отказе 

заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого 

ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде и возврате 

документов. 

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.  

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляются бесплатно. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать  15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день 

со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной 

почтой). При направлении заявителем заявления в форме электронного документа 

заявителю направляется электронное сообщение, подтверждающее получение и 

регистрацию заявления и документов. 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.15.1. В администрации города Болотное прием заявителей осуществляется 

в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, 

получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых 

документов, в которых обеспечивается: 



 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 

правил противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами 

для хранения верхней одежды. 

2.16. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16. 1. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.2. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием 

номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом 

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.17.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является 

обеспечение следующих условий: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания  



администрации города Болотное (далее – место предоставления муниципальной 

услуги); 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп граждан (входы в помещения 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 со входом либо 

на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно 

для заявителей с ограниченными физическими возможностями 

предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной 

информации; 

оказание работниками администрации города Болотное помощи инвалидам 

в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами; 

оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 

муниципальной услуги; 

размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для 

удобства заявителей; 

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в 

том числе не менее 10% (не менее одного места) – для транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов; 

размещение информации об услуге в месте предоставления муниципальной 

услуги, на ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде через «Личный 

кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять электронные образы документов, 

требующихся для предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе 

предоставления муниципальной  услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на прием 

в администрацию города Болотное  для предъявления оригиналов документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных им ранее 

в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения 

о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (за 

исключением случая представления заявителем (заявителями) документов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 



уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том 

числе нотариуса); 

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об 

отсутствии оснований для получения муниципальной услуги с указанием причин; 

обеспечение возможности для заявителей получения решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги через 

«Личный кабинет» ЕПГУ (в случае представления заявителем (заявителями) 

документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица.  

2.17.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность и 

полнота предоставления муниципальной  услуги. 

2.18.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 

по принципу "одного окна", в соответствии с которыми предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом. 

         Взаимодействие администрации с МФЦ осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы 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, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия 

администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат 

предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи 

заявителю. 

 

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 
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 



- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту. 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 

заявителем лично или через законного представителя.  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осущесвляется специалистом, ответственным  за прием и 

регистрацию документов. 

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя 

заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного 

регламента, представленные документы возвращаются лицу, их 

предоставившему, для устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 

календарных дней заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается 

в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на 

месте, специалист ответственный за прием и регистрацию документов оказывает 

содействие заявителю или ицу, предоставшему документы, в устранении данных 

недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям 

законодательства и настоящего административного регламента, специалист 

администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, 

регистрирует представленные документы  в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный 

номер заявления. 

При получении заявления и документов в форме электронного документа в 

день их регистрации направляет в электронной форме уведомление, 

подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 



муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы 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, 

определенном 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. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, 

заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра 

МФЦ и sms – информирования. 

Максимальный срок совершения администратвиной процедуры составляет 

10 минут с момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным 

за прием и регистрацию документов, специалисту ответственному за 

предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

 

3.1.1. Проверка сведений, представленных заявителем. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет 

межведомственные запросы в государственные органы и органы местного 

самоуправления и подведомственные  государственным органам или органам 

местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении 

 муниципальной услуги, для предоставления сведений или документов, указанных 

в п. 2.7 данного административного регламента. В случае направления 

письменного запроса, его подписывает начальник отдела или другое 

уполномоченное лицо в соответствии с полномочиями, предусмотренными 

должностной инструкцией. В запросе указывается: 

1) наименование органа или организации, направляющих 

межведомственный запрос; 



2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимой для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, установленные административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) 

информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса. 

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного 

взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью 

уполномоченного должностного  лица. 

Результатом административной процедуры является получение сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам 

межведомственного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения межведомственных запросов - 5 (пять) 

рабочих дней. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы сцелью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги, устанавливая: 

принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности 

 администрации города Болотное; 

сведения о наличии (отсутствии) документов, свидетельствующих о 

наложении соответствующих запрещений, препятствующих заключению 

договора передачи жилого помещения в собственность граждан; 

сведения об участии заявителей в приватизации другого жилого помещения. 

Осуществляется формирование приватизационного дела.  

3.1.2. Принятие решения о приватизации жилого помещения. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

установленное право заявителя на приватизацию жилого помещения. 

При наличии оснований для приватизации жилого помещения 

специалистом администрации осуществляется подготовка и подписание договора 

о передаче жилого помещения в собственность. 

3.1.3. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 



Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для 

подписания договора о передаче жилого помещения в собственность. 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. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава города 

Болотное. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на 

основании приказа Главы города Болотное. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу города Болотное, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4.Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на сотрудников администрации города Болотное в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. 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. Заявители имеют право на 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. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 



услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) нарушение срока предоставления 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 в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
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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 в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

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

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

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

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

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
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предоставления государственных и 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, предусмотренных 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Жалоба 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, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и 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. 4. 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, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

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

государственных и 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, а также номер (номера) контактного 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

consultantplus://offline/ref=D2F93744FB53B9050514E85AD56E5F58124FA24AF17C9916A8822650CF6967F3227415B3AC24CE88A2h2D
consultantplus://offline/ref=D2F93744FB53B9050514E85AD56E5F58124FA24AF17C9916A8822650CF6967F3227415B3AC24CE88A2h2D
consultantplus://offline/ref=D2F93744FB53B9050514E85AD56E5F58124FA24AF17C9916A8822650CF6967F3227415B3AC24CE88A2h2D


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, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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, предусмотренных частью 1.1 статьи 

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

государственных и муниципальных услуг».  Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

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

государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.6. 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 нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанному в пункте 5.7., дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
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неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.7., даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

5.8. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

               

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1                                                                                     

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

                                                                                   

 
Примерная форма 

 

                                                                                    В администрацию города Болотное 

 

                                  от __________________________________ 

                                                                                                                   фамилия, имя, отчество 

                                                    проживающего_______________________ 

____________________________________ 

                                                                                               №  телефона________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ №_____ 

Я, (мы)___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

желаю (ем) приватизировать в совместную собственность квартиру по 

адресу______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Состав семьи ______________человек (а) 

Сообщаем сведенья по условиям 

проживания________________________________________________________________________ 

СВЕДЕНИЯ  О ЛИЦАХ ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ЖИЛПЛОЩАДЬ, В ТОМ ЧИСЛЕ И 

ВРЕМЕННО ОТСУТВУЮЩИЕ 

№ 

п/п 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

(полностью) 

 

Дата 

рождения 

Родственные 

отношения к 

квартиросъемщику 

Данные 

паспорта 

(серия, 

№, кем и 

когда 

выдан) 

 

Дата 

прописки 

Подпись всех 

совершеннолетних 

членов семьи 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Общая площадь квартиры ___________кв.м. число комнат __________ 

Ордер/Договор социального найма № _____ от «_____»________________________г. 

выдан__________________________________________ 

Доверяем выступить от нашего имени одному из членов 

семьи___________________________________________________________________ 



                                                                                                                                                       

фамилия, имя, отчество 

__________________________________________________________________________________

_______________________________________ 

Подписи лиц (или письменное подтверждение), приватизирующих 

жилье__________________________________________________________ 

«________»________________________________20___г. 

 Директор МКП «РКЦ ЖКХ» 

________________________________________________Харитонова Т.В.     

 

Перечисленные выше граждане ранее не приобретали бесплатно в собственность жилье. 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

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 

 

 

 

 


