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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  13.02.2018                                                                                               № 82/18
г. Асино
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»
(в ред. 28.04.2018 № 297/18)
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1    «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» http://www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70 и вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Асиновского городского поселения (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Глава Асиновского городского поселения                                                        А.Г. Костенков

УТВЕРЖДЕНО
Приложение к постановлению Администрации Асиновского городского поселения 
от 13.02.2018 № 2018 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации (далее - административный регламент), являются правоотношения, возникающие между заявителями и Администрацией Асиновского городского поселения, связанные с предоставлением Администрацией Асиновского городского поселения муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации».
2. Настоящий административный регламент  устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность  и сроки административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Круг заявителей

3. Заявителями по муниципальной услуге по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилым помещением муниципального жилищного фонда на условиях социального найма.

Требования к порядку информирования
о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации Асиновского городского поселения, специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Место нахождения Администрации Асиновского городского поселения, отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении № 1 к административному регламенту.

7. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации Асиновского городского поселения, отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

8. На официальном сайте Администрации Асиновского городского поселения, в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

2) номера телефонов Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

3) график работы Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) текст административного регламента с приложениями.

9. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

- лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

- по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении № 1 к административному регламенту;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении № 1 к административному регламенту;

- в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»: http://www.gorodasino.ru/.
- на информационных стендах в Администрации Асиновского городского поселения: по адресу, указанному в Приложении № 1 к административному регламенту;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

- при обращении в МФЦ.

10. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации Асиновского городского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

2) адрес официального сайта Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет;

3) справочный номер телефона Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

4) график работы Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, представленному в Приложении № 1 к административному регламенту.  

12. При поступлении телефонного звонка специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения и отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации Асиновского городского поселения поступившие документы;

2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

14. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

15. При обращении за информацией заявителя лично специалисты отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

16. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется должностным лицом отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения к книге учета заявлений на приватизацию в день поступления данного обращения в отдел управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
17. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

18. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

19. Если в письменном обращении не указано наименование юридического лица (фамилия заявителя), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

20. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

21. Если в тексте письменного обращения содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации Асиновского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же структурное подразделение Администрации Асиновского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший обращение, должностным лицом Администрации Асиновского городского поселения уведомляется в двухдневный срок со дня принятия решения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Асиновского городского поселения.

24. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения (далее – Отдел).
25. Органы и организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Асиновское отделение ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации»;
2) Отделение по вопросам миграции МО МВД России «Асиновский»;
3) Администрация Асиновского района и других муниципальных образования;
4) Асиновский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

26. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с Асиновским отделением ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации», отделением по вопросам миграции МО МВД России «Асиновский», Администрацией  Асиновского района и других муниципальных образования, Асиновским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.
Результат предоставления муниципальной услуги

27. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) оформление и выдача заявителю(ям) договора(ов) на безвозмездную передачу жилых помещений в собственность граждан (далее – договор приватизации жилья) по форме согласно Приложению № 4 к административному регламенту. 
2) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

28. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать два месяца с даты   представления полного пакета документов, указанных в пункте 32 Административного регламента.
29. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дня со дня их подписания Главой Асиновского городского поселения.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации;
2. Жилищным кодексом Российской Федерации;

3. Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 12 года 2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;
4. Законом РФ от 4 июля 1991 года № 1541-1   «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
5. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6. Федеральным законом от 6 октября 2003 гола № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8. Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

31. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на приватизацию по форме согласно Приложению № 2 к административному регламенту. 

32. К заявлению прикладываются следующие документы:

1) Документы, удостоверяющие личность заявителя и всех зарегистрированных в жилом помещении лиц (копии паспортов, свидетельств о рождении);

2) Правоустанавливающие документы на жилое помещение (ордер, договор социального найма);

3) Технический паспорт жилого помещения планируемого к приватизации;

4) Справка об отсутствии арестов и запрещений в отношении жилого помещения планируемого к приватизации;

5) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое и имущество и сделок с ним об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

6) Заявление об отказе на приватизацию (в случае отказа) по форме согласно Приложению № 3 к административному регламенту;
7) Справка с места жительства;
8) Справка отдела опеки и попечительства администрации Асиновского района (если в приватизации участвуют несовершеннолетние граждане).
Документы, указанные в подпунктах 1, 6, 7, 8, 9 пункта 32 настоящего Административного регламента представляются лицом, продавшим заявление самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2, 3, 4, 5 пункта 32 настоящего Административного регламента могут быть представлены лицом, подавшим заявление по собственной инициативе.
33.  Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Асиновского городского поселения http://www.gorodasino.ru/.

34. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в отделе управлением имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения по адресу, указанному в Приложении № 1 к административному регламенту.

35. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию Асиновского городского поселения с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

36. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть нотариально удостоверена.

37. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

38. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций:

1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое и имущество и сделок с ним;

2) Технический паспорт жилого помещения.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию, в Администрацию Асиновского городского поселения по собственной инициативе.

39. В случае если заявителем не представлены документы, указанные в  подпунктах 2, 3, 4, 5 пункта 32 настоящего Административного регламента, специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

40. Администрация Асиновского городского поселения не вправе 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) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

41. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию, в Администрацию Асиновского городского поселения по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

42. Основанием для отказа в приеме документов: 

1) форма заявления не соответствует форме, представленной в Приложении № 2 к административному регламенту;
2) текст заявления не поддается прочтению. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги


43. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) представление заявителем не полного пакета документов, предусмотренных пунктами 31 административного регламента. 
2) заявление подано лицом, не относящимся к категории заявителей, указанных в пункте 3 административного регламента.


44. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

45. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

46. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

47. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

48. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию Асиновского городского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

49. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Асиновского городского поселения.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

50. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете специалиста Администрации Асиновского городского поселения, ответственного за представление муниципальной услуги.

51. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Вход в здание, в котором размещается Администрация Асиновского городского поселения оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Вход в кабинет Администрации Асиновского городского поселения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой с указанием наименования должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема заявителей.



В целях беспрепятственного доступа инвалидов и лиц, с ограниченными возможностями, в здание Администрации Асиновского городского поселения главный вход в здание Администрации Асиновского городского поселения оснащён кнопкой вызова специалиста. 

52. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет), наличие информационного стенда с видами предоставляемых муниципальных услуг.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Асиновского городского поселения, контактные телефоны.

   
53. Требования к помещению, в котором осуществляется прием заявителей.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, из помещения.

54. Администрация Асиновского городского поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 

2) содействие со стороны должностных лиц инвалиду при входе в здание и выхода из него (по личной просьбе лица с ограниченными возможностями);

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и с помощью персонала Администрации поселения (по личной просьбе лица с ограниченными возможностями);

4) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

6) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации (по личной просьбе лица с ограниченными возможностями);

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

9) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Асиновского городского поселения в сети «Интернет»;

12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

13) предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме (при письменном обращении лица с ограниченными возможностями);

14) оказание должностными лицами Администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

55. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) достоверность предоставляемой гражданам информации;

2) полнота информирования граждан;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

7) соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

8) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

9) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги;

10) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

57. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
58. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

60.  Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

61. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата муниципальной услуги.

62. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

63. В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя.

64. Прием заявителей в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

65. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления с представленными документами и принятие решения о предоставлении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результатов муниципальной услуги.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

66. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию Асиновского городского поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

67. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется главным специалистом по управлению муниципальным жилищным фондом Администрации Асиновского городского поселения, ответственным.
68. Главный специалист по управлению муниципальным жилищным фондом Администрации Асиновского городского поселения проверяет представленное заявление и прилагаемые к нему документы на наличие основания для отказа в приеме документов, предусмотренного пунктом 42 административного регламента. 

69. При установлении основания для отказа в приеме документов, предусмотренного пунктом 42 административного регламента, специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за прием заявления, возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата.
70. В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, предусмотренного пунктом 42 административного регламента, специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за прием заявления, осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов по акту приема - передачи документов по приватизации. Копия акта приема - передачи документов по приватизации с отметкой о дате приема указанного заявления и документов:

- при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

- при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- при направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- при приеме в МФЦ - в день приема вручается заявителю.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 15 минут.

71. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов.
72. Максимальный срок выполнения административной процедуры прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 2 рабочих дня с даты регистрации заявления.

Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

73. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию Асиновского городского поселения,  в МФЦ, документов, указанных в пункте 31 административного регламента.

74. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июня 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления межведомственного запроса составляет 2 рабочих дня со дня получения заявления и документов специалистом, ответственным за подготовку документов. 

При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
75. Для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, направляет межведомственные запросы:

1) в Асиновское отделение ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации»;
2)  в отделение по вопросам миграции МО МВД России «Асиновский»;
3) Асиновским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.
76. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

77. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня с даты получения ответов на межведомственные запросы приобщает представленные по межведомственному запросу документы и информацию к соответствующему заявлению. 

78. В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок Администрацией Асиновского городского поселения принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

79. Результатом административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

80. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 8 рабочих дней со дня получения специалистом, ответственным за подготовку документов, заявления и представленных документов.

Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие решения о предоставлении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги

81. Специалист, ответственный за подготовку документов, в срок, не превышающий  5 рабочих дней со дня формирования полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не превышающий два месяца с даты   представления полного пакета документов:

1) оценивает полноту представленных документов и достоверность сведений, содержащихся в них;

2) при наличии оснований указанных в пункте 43 административного регламента подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3) при отсутствии оснований указанных в пункте 43 административного регламента подготавливает проект на безвозмездную передачу жилых помещений 
                                                                                        в собственность граждан.

81.Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в этом является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 43 административного регламента.

Выдача результатов муниципальной услуги
82. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за подготовку документов, утвержденных Главой Асиновского городского поселения и зарегистрированных документов, оформляющих результат муниципальной услуги.
83.  После получения подписанных и зарегистрированных документов, оформляющих результат муниципальной услуги, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой Асиновского городского поселения соответствующих документов, информирует заявителя о принятом решении по телефону,  электронной почте (если она указана заявителем и просьба о таком способе уведомления содержится в заявлении), через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), через МФЦ.
84. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в отдел по имуществу и землям Администрации Асиновского городского поселения;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
85. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 2 рабочих дней со дня подписания Главой Асиновского городского поселения документа, оформляющего результат предоставления муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

86. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела управления имуществом  и землями Администрации Асиновского городского поселения.

87. Текущий контроль осуществляется путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистами отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

88. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

89. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации Асиновского городского поселения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

90. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения, отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

91. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

92. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица Администрации Асиновского городского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

93. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Асиновского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников
(в ред. 28.04.2018 № 297/18)
94. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации Асиновского городского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников в досудебном (внесудебном) порядке (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
95.  Обжалование действий (бездействия) отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, должностных лиц отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в Администрацию Асиновского городского поселения.
Обжалование действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы руководителю Многофункционального центра отдела ОГКУ «ТО МФЦ» по Асиновскому району (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Предмет жалобы

96.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц и специалистов отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с (в ред. 28.04.2018 № 297/18): 

нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

нарушением 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 настоящего Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

требованием у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством;

отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством;

отказом 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

отказом 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 соответствующей муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

нарушением срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

приостановлением 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. 28.04.2018 № 297/18);
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в ред. 28.04.2018 № 297/18).

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым направляется жалоба

97. Жалоба на действия (бездействие) отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения (далее - Отдела), должностных лиц и специалистов Отдела, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена: 

- начальнику Отдела - при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги; 

- Главе Асиновского городского поселения. 

Жалоба на действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги направляется руководителю Многофункционального центра отдела ОГКУ «ТО МФЦ» по Асиновскому району (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

98. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников (в ред. 28.04.2018 № 297/18);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников (в ред. 28.04.2018 № 297/18). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

99. 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 представляется оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность. 
100. Прием жалоб в письменной форме в Администрации Асиновского городского поселения осуществляется главным специалистом по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения.
Прием и рассмотрение жалобы в многофункциональном центре отдела ОГКУ «ТО МФЦ» по Асиновскому району осуществляется в соответствии с действующими в многофункциональном центре отдела ОГКУ «ТО МФЦ» по Асиновскому району локальными нормативными правовыми актам (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
101. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
102.  В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

103.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, www.gorodasino.ru сети Интернет;

- Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
104. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 100 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
105. Жалоба рассматривается руководителем Отделом. В случае если обжалуются решения (действия) руководителя Отдела жалоба рассматривается Главой Асиновского городского поселения.

106.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

107. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

108. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

109. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Сроки рассмотрения жалобы

110. Жалоба, поступившая в Отдел, руководителю многофункциональном центре отдела ОГКУ «ТО МФЦ» по Асиновскому району подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
111. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Результат рассмотрения жалобы

112. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (в ред. 28.04.2018 № 297/18):

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

114. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 139 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе лично, по почте или электронной почтой).
115. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра (в ред. 28.04.2018 № 297/18).
Порядок обжалования решения по жалобе

116. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приёма заявителей ведущим специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 13.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Отдел управления муниципальным имуществом и землями

Администрации Асиновского городского поселения

Место нахождения Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, 1 этаж, каб. 110, 111, г. Асино, Томской области
Телефон: 8(38241) 22521, 21748 тел./факс: 8(38241) 22498 

График работы отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в отделе управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемный день

	Среда:
	Рабочее время с 13.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемный день

	Пятница:
	Не приемный день

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения; 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина, 40 кб. 111

Контактный телефон: 8(38241)22521, 21748

3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения МФЦ: Томская область г. Асино ул. Ленина, 70.

График работы МФЦ:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область г Асино ул. Ленина, 70.

Телефон Call-центра: 8(38241)21262

Приложение № 2 к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»
Главе Асиновского городского поселения
____________________________________
                                                                                                       (ФИО (при наличии))

От _________________________________

                                                                                                        (ФИО (при наличии))
____________________________________

(адрес регистрации / фактического проживая)

____________________________________

Тел.:________________________________

Адрес эл. почты:_____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим оформить в ________________________собственность на условиях  приватизации

квартиру № ______, в доме №_________, по улице__________________________________

находящейся на ______этаже, количество этажей в доме________, квартира состоит из_____ комнат, общая площадь_______кв. метров,  жилая площадь______кв. метров, наличие балкона, лоджии, полулоджии, террасы (нужное подчеркнуть)

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Прописка (Дата)
	Год рождения
	Степень родства
	Доля общего имущества

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


По поручению проживающих в квартире заявитель _________________________________

_____________________________________________________________________________

телефон:__________________________

проживающий по адресу:________________________________________________________

паспорт серия________ № ________________выдан _________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«___»____________20 ____г.

Ордер (Договор социального найма) №________ дата выдачи_________________________

Дата                                                                                                 Подпись 

Приложение № 3 к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»
 В Администрацию Асиновского городского поселения 
     От_________________________________

__________________________________

______________________года рождения

                                                                                  удостоверение личности гражданина  

__________________________________

серия___________ №________________

выдано____________________________

                                                                                        проживающего по адресу____________

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Российская Федерация, Томская область, город Асино_______________________________ 

                                                                                                        (дата)

Я, ___________________________________________________________________________

Отказываюсь от приобретения в собственность, в том числе общую совместную, долевую квартиры, находящейся по адресу: г. Асино, Томской области, ул. (пер.)________________

_____________________________________________________________________________

Согласен, чтобы квартира по указанному выше адресу, была приватизирована остальными членами семьи, проживающими в данной квартире по их усмотрению.

Права граждан приватизировать жилье в собственность , в том числе общую совместную, долевую разъяснены.

Подпись ______________________________________________________________________

Город Асино, Томская область, Российская Федерация ______________________________

_____________________________________________________________________________

Я, Костенков Андрей Григорьевич  -  Глава Асиновского городского поселения  свидетельствую подлинность подписи гр.__________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

которая сделана в моем присутствии. Личность подписавшего документ установлена.

Глава Асиновского

городского поселения                                                                                            А.Г. Костенков

Приложение № 4 к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»
  ДОГОВОР № ___
на безвозмездную передачу жилых помещений в собственность граждан

__________________________                                       ________________________________
                (место заключения)                                                                                        (дата заключения)
Муниципальное Образование «Асиновское городское поселение», именуемое в дальнейшем «Продавец», интересы которого представляет Администрация Асиновского городского поселения в лице Главы Асиновского городского поселения  Костенкова Андрея Григорьевича, действующего  на основании  Устава с  одной  стороны, и гр. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(ФИО (при наличии,)

паспорт серия___________номер__________, выдан________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

дата выдачи_________________________________________________________________

именуемый (-ые) в дальнейшем  «Покупатель (-ли)»,  с  другой  стороны,  заключили  настоящий   договор о  нижеследующем:
1.«Продавец» передает в собственность,  а «Покупатель (-ли)» приобретает (-ют) на праве __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(вид права)
жилое помещение – муниципальную квартиру, занимаемую гражданами на основании договора социального найма жилого помещения № ________ от _____________________, расположенную на ________________этаже жилого  дома,  состоящую из ______ комнат общей площадью _____________,  в том числе жилой _______________,   кадастровый номер: ____________________ по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
2. На момент заключения договора передаче жилого помещения в собственность граждан в квартире зарегистрированы:

1. ___________________________________________________________________________;

(ФИО (при наличии), число, меся, год рождения, дата регистрации)
2. ___________________________________________________________________________;

(ФИО (при наличии), число, меся, год рождения, дата регистрации)
3. ___________________________________________________________________________;

(ФИО (при наличии), число, меся, год рождения, дата регистрации)
4. ___________________________________________________________________________.

(ФИО (при наличии), число, меся, год рождения, дата регистрации)
3.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(ФИО (при наличии) лиц, отказавшихся от приватизации, основания отказа, информация об участии в приватизации)
4. Право собственности  у покупателя возникает с даты  регистрации права в Управлении Федеральной службы государственной  регистрации, кадастра и картографии  по Томской области.  С этой даты Покупатель жилого помещения – квартиры  принимает на себя обязательства по  уплате налогов на недвижимость,  расходов по  ремонту, эксплуатации и  содержанию квартиры, дома и придомовой территории  соразмерно с занимаемой площадью с соблюдением  существующих единых правил и норм на условиях, определенных  для муниципального жилого фонда. 

5.  Граждане, указанные в данном договоре, несут личную ответственность за попытку и повторную приватизацию жилого помещения в государственном или муниципальном  жилом фонде.

6. В соответствии пунктом 4 статьи 30 Жилищного Кодекса РФ собственник жилого помещения обязан поддерживать данное помещение в надлежащем состоянии, не допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы соседей, правила пользования жилыми помещениями, а также правила содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

7. Расходы по заключению настоящего договора производятся за счет средств «Покупателя».                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

8. Настоящий договор составлен в ____________ экземплярах, по одному для каждой из сторон, и Управления Федеральной службы государственной  регистрации, кадастра и картографии по Томской области.

	«Продавец»                                                                                      
	«Покупатель»

	Муниципальное образование «Асиновское городское поселение» 

636840, Томская область, г. Асино, ул. имени Ленина, 40

Глава Асиновского городского поселения

_______________________/ А.Г. Костенков                                        
	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________
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