
проект 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ СУХОБУЗИМСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

СУХОБУЗИМСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 _____ 2017 года                     с. Сухобузимское                  №  - п 

 

 

Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Передача в собственность граждан   жилых помещений   

муниципального жилищного фонда Сухобузимского сельсовета  

в порядке приватизации» 

 

 

В соответствии со статьей 12 Конституции Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, 

Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации», руководствуясь Уставом 

Сухобузимского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Передача в собственность граждан   жилых 

помещений  муниципального жилищного фонда Сухобузимского 

сельсовета в порядке приватизации». 

2. Контроль за выполнением постановления  оставляю за собой. 

3. Постановление вступает в силу  в день, следующий за днем его 

официального  опубликования. 

 

 

Глава   сельсовета                                   И.В. Майер 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение  

к постановлению от   ____2017 г. № __-п 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  

  «Передача в собственность граждан   жилых помещений   

 муниципального жилищного фонда Сухобузимского сельсовета  

в порядке приватизации» 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Наименование муниципальной услуги: передача в собственность граждан жилых 

помещений муниципального жилищного фонда Сухобузимского сельсовета в порядке 

приватизации (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда 

Сухобузимского сельсовета в порядке приватизации» (далее - регламент) определяет сроки 

и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2. Регламент размещается в печатном издании  Сухобузимского сельсовета -  газете 

«Вестник органов местного самоуправления Сухобузимского сельсовета». 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

Сухобузимского сельсовета (далее - администрация). 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица 

администрации Сухобузимского сельсовета (далее – должностные лица). 

Порядок подачи и рассмотрения заявления через МФЦ регулируется соглашением с 

МФЦ при заключении соответствующего соглашения. 

       1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в 

действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 

о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- Уставом Сухобузимского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края. 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- заключение договора с получателем муниципальной услуги; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

1.6. Получателями муниципальной услуги (далее – заявителями) являются граждане 

Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации предоставлены жилые помещения муниципального жилищного 

фонда на условиях социального найма (согласно договору социального найма), и которые 



ранее не участвовали 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 муниципального жилищного фонда после достижения ими 

совершеннолетия) на территории Российской Федерации в период с 11 июля 1991 года 

(далее – получатели муниципальной услуги). 

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления 

муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

администрацией Сухобузимского сельсовета при личном обращении граждан, с 

использованием средств телефонной связи, электронного информирования. 

Место нахождения администрации: Россия, 663040, Красноярский край, 

Сухобузимский район,  село Сухобузимское, улица Комсомольская, дом 17. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: Россия, 663040, 

Красноярский край, Сухобузимский район,  село Сухобузимское, улица Комсомольская, 

дом 24. 

Телефоны: 8 (39199) 2-12-56, 2-10-72, 2-17-02, 2-22-41. 

Адрес электронной почты: admss@mail.ru 

Режим работы администрации: ежедневно по рабочим дням с понедельника по 

пятницу с 08.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. 

2.1.2. Должностные лица администрации, ответственные за исполнение 

муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации, о способах получения 

информации; 

- о справочных телефонах администрации; 

- об адресе электронной почты администрации; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам 

исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- чёткость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- удобство и доступность. 

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 

минут. 

2.1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

форме: 

- непосредственного общения (при личном общении либо по телефону) с 

должностными лицами, ответственными за консультацию; 

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, 

находящихся  в помещениях администрации; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте 

администрации. 

2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с 

заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою 

фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает 

представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора 

следует произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров, прерывания 

разговора; 



- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать 

фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на 

заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, 

осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, 

которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- ответ на письменное обращение и (или) обращение по электронной почте даётся в 

простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на 

письменное обращение подписывается главой администрации либо заместителем главы. 

Ответ на письменное обращение и (или) обращение по электронной почте даётся в срок, не 

превышающий 30 дней со дня поступления обращения. 

2.1.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента; 

- режим работы администрации; 

- графики личного приёма граждан уполномоченными должностными лицами 

администрации; 

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

- адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет. 

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об 

изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО». 

Информационные    стенды,   содержащие   информацию   о   процедуре  

исполнения муниципальной услуги, размещаются в помещениях администрации. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны, 

рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых 

размещать информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.1.6. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещается следующая 

информация: 

- текст настоящего административного регламента; 

- местонахождение, режим работы администрации; 

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации. 

2.1.7. Приём специалистами администрации для получения консультаций 

производится без предварительной записи, время ожидания в очереди не должно 

превышать 20 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны, а 

также беременные женщины, принимаются вне очереди. 

2.1.8. Консультации и справки предоставляются специалистами администрации в 

течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

2.1.9. В случае наличия соглашения о взаимодействии с МФЦ административные 

процедуры по приему и регистрации документов заявителя и по выдаче документов 

заявителю передаются на исполнение в МФЦ, что не исключает возможности получения 

муниципальной услуги заявителем в Администрации. 

2.2.     Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление о приватизации жилого помещения (приложение № 1 к настоящему 

административному регламенту); 

- оригиналы и копии паспортов всех зарегистрированных в данном жилом помещении 

(с 14-летнего возраста) граждан, а также оригиналы и копии свидетельств о рождении 

детей; 

- 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 

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»); 

- 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; 

- отказ от участия в приватизации жилого помещения от члена семьи, 

зарегистрированного в жилом помещении и не желающего участвовать в приватизации 

(должно быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста при приёме 

заявления о приватизации жилого помещения или заверено нотариально). 

В случае, если документы подаёт 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. 

 2.2.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012г.). 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); 

- оригиналы и копии паспортов всех зарегистрированных в данном жилом помещении 

(с 14-летнего возраста) граждан, а также оригиналы и копии свидетельств о рождении 

детей; 

- 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 

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»); 

- 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; 

- отказ от участия в приватизации жилого помещения от члена семьи, 

зарегистрированного в жилом помещении и не желающего участвовать в приватизации 

(должно быть подписано лично гражданином в присутствии специалиста при приёме 

заявления о приватизации жилого помещения или заверено нотариально). 



В случае, если документы подаёт представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 2.3.  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 Сухобузимского сельсовета самостоятельно, 

или предоставляемых заявителем по желанию (с 01.07.2012г.): 

- поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные организацией 

технической инвентаризации. 

 2.3.1.  Запрещается требовать от заявителя: 

-   представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

-   с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в  

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 

2.2.1. настоящего административного регламента. 

2.4.    Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют. 

2.5.   Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-  документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в 

соответствии с действующим законодательством;  

-       невозможность установления содержания представленных документов; 

-       представленные документы исполнены карандашом; 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

- отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае 

устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано. 

 2.6.   Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объёме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочётов. 

2.7.  Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Муниципальная услуга по выдаче справки об использовании (неиспользовании) 

гражданином права на приватизацию жилых помещений. 

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

2.8.1.  Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет два месяца со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не позднее 70 

дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.8.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего 

административного регламента.   

2.8.3. Срок  выдачи  (направления) заявителю документов, являющихся результатом  

предоставления  муниципальной  услуги,  составляет  не  более 3 рабочих дней с момента 

их подготовки. 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 



2.9.1. Помещения, в которых находится администрация, должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию: 

- полное наименование администрации; 

- режим работы администрации; 

- телефонные номера для получения справочной информации. 

2.9.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

2.9.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

содержать места для ожидания приема граждан, которые должны быть оборудованы 

местами для сидения. 

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, обеспечиваются бланками 

заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

На информационных стендах размещается следующая информация: 

режим работы  администрации Сухобузимского сельсовета; 

справочные телефоны администрации Сухобузимского сельсовета; 

форма заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 

описание процедуры исполнения муниципальной услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

исполняющих муниципальную услугу; 

образец заполнения заявления. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные  услуги, 

должны соответствовать  установленным действующим законодательством  требованиям, а 

также  должна  быть  обеспечена  возможность для  реализации прав  инвалидов на  

предоставление по  их  заявлению муниципальной  услуги. 

Для осуществления приема граждан-инвалидов должны быть созданы следующие  

условия: 

-помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами; 

-обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для 

передвижения (кресел-колясок); 

-оказание персоналом помощи инвалидам в  посадке в транспортное  средство и высадки из  

него перед входом, в том  числе с использованием  кресла-коляски; 

-беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из  него; 

-возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории  учреждения; 

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к  услугам, с  учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

-размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного 

подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок); 

-обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее  специальное  обучение и выдаваемого по  форме и в порядке, которые 

определяются  федеральным органом  исполнительной  власти, осуществляющим  функции 

по  выработке и реализации государственной политики  нормативно-правовому  

регулированию в сфере социальной защиты населения; 

-оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с  

разъяснением в  доступной для  них форме порядка предоставления и  получения  услуги, 

оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с  

размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых  для  получения 

услуги; 

-обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, 

владеющего жестовым языком; 



-оказание должностными  лицами учреждения иной  необходимой инвалидами помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

- на стоянке должно быть не менее 10% мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 

транспортные средства; 

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным; 

- входы в помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

использующих кресла-коляски. 

Помещение сотрудника должно соответствовать следующим требованиям: 

-наличие соответствующих вывесок и указателей; 

-наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных 

ситуаций; 

-наличие офисной мебели; 

-наличие телефона; 

-оснащение рабочего места сотрудника достаточным количеством компьютерной и 

организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями; 

-возможность доступа к справочным правовым системам. 

Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим 

требованиям: 

-наличие соответствующих вывесок и указателей; 

-наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; 

-наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей; 

-доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим сферу муниципальной  

услуги и порядок предоставления муниципальной услуги 

2.9.4. Места ожидания в очереди на личный приём должны быть оборудованы 

стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в помещениях, где находится администрация, но не 

может составлять менее трёх мест.  

2.10. Дополнительные требования к исполнению муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения 

отдельных административных процедур в рамках ее предоставления; 

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

Порядок подачи и рассмотрения заявления через МФЦ регулируется соглашением с 

МФЦ при заключении соответствующего соглашения. 

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с 

использованием сети Интернет через официальный сайт администрации, Единый портал, 

Региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения 

о ходе предоставления муниципальной услуги; 

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого 

портала и Регионального портала в целях получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная 

подпись. 



Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю 

необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной 

подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Должностное лицо администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем 

принятия заявления и документов посредством почтовой связи направляет заявителю 

уведомление об их принятии к рассмотрению либо об отказе в их принятии (с указанием 

причин отказа) в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному 

в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

 

3. Административные процедуры 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- приём 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. 

3.1.1. Приём 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. 

Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом, ответственным  за приём и регистрацию документов. 

Специалист администрации, ответственный за приём и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае 

предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за приём документов, проверяет правильность заполнения 

заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям 

законодательства и настоящего административного регламента. 

В случаях, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются заявителю, 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 приём и регистрацию документов, оказывает содействие 

заявителю или лицу, предоставившему документы, в устранении данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства и 

настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за 

приём и регистрацию документов, регистрирует представленные документы  в журнале 

регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и сообщает заявителю 

регистрационный номер заявления. 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 минут с 

момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за приём и 

регистрацию документов, специалисту администрации, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

 3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем. 



Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю посредством телефонной либо почтовой связи направляется 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет 

представленные документы с целью установления права заявителя на получение 

муниципальной услуги, устанавливая: 

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности 

 Сухобузимского  сельсовета; 

- 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. 

3.1.3. 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. 

 3.1.4.  Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявитель 

извещается посредством телефонной либо почтовой связи о необходимости прибытия для 

подписания договора о передаче жилого помещения в собственность. 

Выдача заявителю результата муниципальной услуги должностным лицом МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

администрацией. 

  

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных 

действий, определённых настоящим административным регламентом, и сроков их 

исполнения осуществляет глава администрации или его заместитель.  

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и 

исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, органа местного 

самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере. 

4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.  

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей 

муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

специалиста. 

4.5. По результатам текущего контроля и проведённых проверок, в случае выявления 

нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, виновные должностные лица несут ответственность в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Персональная ответственность специалистов администрации, ответственных за 

исполнение административных действий, закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства. 

   

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) при предоставлении муниципальных услуг 

 



5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского района  

Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского  сельсовета 

Сухобузимского района  Красноярского края для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского района  

Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского  сельсовета 

Сухобузимского района  Красноярского края для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского 

района  Красноярского края, нормативными правовыми актами  Сухобузимского  сельсовета 

Сухобузимского района  Красноярского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами  

Сухобузимского района  Красноярского края, нормативными правовыми актами  

Сухобузимского  сельсовета Сухобузимского района  Красноярского края; 

отказ администрации, ее должностного лица, муниципального служащего в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменного 

обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, вправе 

оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 

гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению.   

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы заявителя. 

Заявитель может подать жалобу:  

лично в администрацию; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; 

в электронном виде посредством использования: 

официального сайта администрации в сети Интернет; 

Единого портала (www.gosuslugi.ru); 

Регионального портала.  

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее 

передачу в администрацию. 

Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением 

о взаимодействии между МФЦ и администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), 

но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность. 



В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде, документы,   могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Жалоба должна содержать: 

наименование администрации, фамилию, имя, отчество и должность должностного 

лица, муниципального служащего, замещающих должность в администрации, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, ее 

должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) администрации, ее должностного лица, муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, 

муниципального служащего администрации, последний обязан сообщить ему свою 

фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, 

которому могут быть обжалованы действия. 

администрация обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих  

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных 

услуг, на официальном сайте, на Едином портале, на Региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе 

по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб 

и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих 

администрации подаются главе  сельсовета. 

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный 

номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействия) администрации, ее 

должностных лиц, муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала 

определяется администрацией.                                                                  

5.8. Жалоба рассматривается должностным лицом администрации, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, ее должностного лица, 

муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 



установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию 

администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы администрация 

направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы в письменной форме.  

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из 

следующих решений: 

удовлетворяет жалобу; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 

муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего администрации, принявшего решение по 

жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

муниципальном служащем администрации, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом администрации. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или признаков состава 

преступления должностное лицо администрации,  наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 
 



 

 

Приложение 1 

     к  Административному  регламенту  

        по предоставлению муниципальной услуги           

«Передача   в  собственность граждан  

жилых помещений муниципального жилищного фонда    

 Сухобузимского сельсовета в порядке приватизации» 

 

 

 
Главе   

Сухобузимского сельсовета 

___________________________________ 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего(ей) по адресу: 

___________________________________ 

___________________________________ 

контактная информация заявителя: 

___________________________________ 

тел.:_______________________________ 

  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

  

Прошу приватизировать занимаемую квартиру по адресу: Россия Красноярский край 

Сухобузимский район ___________________________________________________________ 

с согласия проживающих членов семьи: 

 
Фамилия, имя, отчество (с учётом лиц, 

проходящих срочную службу в армии, 

находящихся в командировке по брони, 

на учёбе, в местах лишения свободы и 

т.д.) лиц, подтверждающих согласие на 

приватизацию 

Дата 

рождения 

Родственные 

отношения с 

квартиросъёмщиком 

Дата  

регистрации  

в 

приватизиру-

емом жилье 

Подпись  

совершен-

нолетнего 

члена семьи 

1 2 3 4 5 

 

 

 Квартиросъёмщик   

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

     

 

     

 

     

 

 

передать в собственность (совместную, долевую) членов семьи: 



 

 

Фамилия, имя, отчество Долевое 

участие 

Данные паспорта (свидетельства о рождении) 

 

серия номер кем и когда выдан,  

код подразделения 

 

1 2 3 4 5 

 

 

 

     

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

Квартира находится в нормальном техническом (аварийном) состоянии 

                                                  (ненужное зачеркнуть) 

 

 

 

___________________    _____________________   ___________________________________ 
                 (дата)                                 (подпись заявителя)                                       (ФИО заявителя) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение 2 

к  Административному  регламенту  

        по предоставлению муниципальной услуги           

«Передача   в  собственность граждан  

жилых помещений муниципального жилищного фонда    

 Сухобузимского сельсовета в порядке приватизации» 

 

 

 
 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Приём 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 

 

  

  

  

 
 


