
АДМИНИСТРАЦИЯ  ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

25.05.2018  года                                    с. Ярково                                                     № 85 

 

 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача справки об использовании (неиспользовании) 

гражданином права на приватизацию жилых помещений» в новой редакции 

 

 
        На основании письма администрации Новосибирского района Новосибирской области 

от 22.12.2017 №6950/01-16    «О направлении типовых формулировок» в целях приведения 

в соответствие административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

сводной матрице состава действий, выполнение которых обеспечивается заявителю при 

предоставлении муниципальных услуг в электронной форме, утверждённой приказом 

департамента информатизации и развития телекоммуникационных технологий 

Новосибирской области от 26.09.2017 года  № 142, в связи с вступлением в силу 

Федерального закона от 29.12.2017 г. №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный 

закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

администрация Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилых помещений» в новой редакции (приложение). 

2. Специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых 

помещений» на официальном сайте Ярковского сельсовета, в местах приема граждан, а так 

же обеспечить опубликование настоящего постановления в газете Новосибирского района 

«Приобская правда». 

3. Признать утратившим силу постановление администрации Ярковского 

сельсовета от 16.09.2016 г. № 141 

4. Ответственность за исполнение настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 

Новосибирской области. 

 
 

Глава Ярковского сельсовета 

Новосибирского района Новосибирской области                                       С.А. Гореликов  
 

Афанасьева И.А.   

тел.: 2-934805 
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                                                                                     УТВЕРЖДЕН  

                                                                                          постановлением администрации 

                                                                                       Ярковского сельсовета 

                                                                                                   Новосибирского района 

                                                                                                   Новосибирской области 

                                                                                              от 25.05.2018 г. № 85 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилых помещений» 

 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилых помещений (далее - административный регламент) разработан 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги  по выдаче справки об использовании 

(неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений (далее - 

муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал 

государственных и муниципальных услуг) и информационно-

телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

заявителем решений и действий (бездействия) администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области (далее - 

администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

администрации при предоставлении муниципальной услуги.  

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - 

граждане Российской Федерации, желающие впоследствии получить бесплатно 

жилое помещение муниципального жилого фонда в порядке приватизации (далее - 

заявитель) 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 
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Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке 

получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

на информационных стендах непосредственно в администрации; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на 

официальном сайте администрации www.admjarkovo.ru; 

в средствах массовой информации; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) 

(www.gosuslugi.ru). 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет сотрудник 

ответственный за оказание муниципальной услуги. 

Почтовый адрес администрации: 630522, Новосибирская область, 

Новосибирский район, с.Ярково, ул. Подгорбунского, 14 

Тел./факс (383) 293-48-05 — приемная 

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»: www.admjarkovo.ru; 

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

понедельник-пятница             с 09.00 до 13.00 с 14.00 до 16.00 

перерыв на обед                      с 13.00 до 14.00. 

Сведения о графике приема заявителей также размещаются на 

информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются 

заявителям по контактным телефонам. 

Телефон для справок (консультаций) о порядке получения информации, 

направления запроса: Контактный телефон специалиста администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области (далее - специалист), 

обеспечивающего предоставление услуги: (383)293-48-05 

Факс: (383) 293-48-05 

Адрес электронной почты: jarkovo@ngs.ru 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется в: 

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

заявителей); 

письменной форме (лично или почтовым сообщением); 

электронной форме, в том числе через ЕПГУ. 

1.4.1 На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 



 
4 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении государственной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им 

персональных данных. 

1.4.2 Информирование о правилах предоставления государственной услуги, в 

том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится в двух 

формах: устной (лично или по телефону) и письменной (в письменном виде лично, 

почтовым отправлением или по электронной почте). 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы 

приема сотрудник подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по 

интересующим их вопросам. 

При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные 

вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, 

заявителю предлагается один из трех вариантов действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое удобное для заявителя время для консультации; 

дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному 

заявителем. 

Информирование в письменной форме осуществляется при получении 

обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре 

предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 

дней со дня регистрации письменного обращения в управление. Сотрудник, 

ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит ответ в 

письменной форме по существу поставленных вопросов. 

Ответ в письменной форме подписывается главой Ярковского сельсовета 

Новосибирского района Новосибирской области (далее – глава Ярковского 

сельсовета) или заместителем главы администрации Ярковского сельсовета 
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Новосибирского района Новосибирской области (далее – заместитель главы 

администрации), содержит фамилию и номер телефона исполнителя и направляется 

по почтовому адресу, указанному в обращении. 

Результатом является разъяснение заявителю порядка получения 

муниципальной услуги. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица 

должностным лицом управления не может превышать 20 минут. 

1.4.3. В помещениях администрации предусматриваются места для 

информирования заявителей, получения информации и заполнения документов. 

Также информацию о муниципальной услуге можно получить на официальном 

сайте администрации, в сети Интернет и в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения 

документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для 

возможности оформления документов. На столах размещаются образцы документов, 

канцелярские принадлежности. 

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 

- справочную информацию о сотрудниках управления предоставляющих 

муниципальную услугу; 

- текст административного регламента с приложениями. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилых помещений. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ярковского 

сельсовета. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом администрации Ярковского сельсовета, (далее - специалист). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

1) выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилых помещений; 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 

рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче справки об использовании 

(неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений (далее - 

заявление).  
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В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия 

решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи 

МФЦ таких документов в администрацию.  

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной 

форме посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги 

определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного 

кабинета ЕПГУ). 

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на 

выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий 

день, следующий за нерабочим днем.  

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

("Российская газета", 2005, N 1); 

 Конституцией Российской Федерации; 

 Гражданским кодексом Российской Федерации; 

 Жилищный кодексом Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

 Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

 Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации"; 

 Уставом Ярковского сельсовета; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.6.1 заявление на предоставление муниципальной услуги; 

2.6.2 копию документа, удостоверяющего личность Заявителя; 

2.6.3 выписку из поквартирной карточки (выписка из домовой книги) с 1991 г. 

В случае если документы подает представитель Заявителя, дополнительно 

представляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 

При предоставлении копий документов Заявителем для сличения 

предъявляются оригиналы документов (если копии не заверены нотариально). 

2.7.4. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных" обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 

указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия 

указанного лица или его законного представителя на обработку персональных 

данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 

быть представлены в том числе в форме электронного документа. 
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consultantplus://offline/ref=02ED8F3918C62826D2AE25E45E5BBC01B8F29D5A6F7CB47949A275CE42313D77289FF57EA9F552F0382750z6c4E
consultantplus://offline/ref=CD6103279BC07491ADE5025D4D20A393FF0EC1740B40562F7946D57F0AFC5BD57D0AF9DE2DE217C535F52AODg0E
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Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно 

отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 

установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в 

письменной форме: 

на бумажном носителе лично в администрацию или почтовым отправлением в 

адрес администрации; 

в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации.  

Получение муниципальной услуги возможно с использованием универсальной 

электронной карты.  

2.9. Требования к документам, представляемым непосредственно Заявителем: 

- текст заявления написан разборчиво от руки с использованием чернил или при 

помощи средств электронно-вычислительной техники; 

- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) Заявителя, его место 

жительства, телефон написаны полностью; 

- наличие в заявлении реквизитов документа, удостоверяющего личность; 

- наличие в заявлении подписи Заявителя или иного уполномоченного лица; 

- в заявлении и представленных документах отсутствуют неоговоренные 

исправления; 

- в заявлении Заявителем указываются возможные способы уведомления об 

исполнении заявления; 

-  документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в 

установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.10. Муниципальная услуга является бесплатной. 

2.11. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные 

подпунктом 2.7. 

2.12. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, при обращении на личном приеме может быть отказано в следующих 

случаях: 

- нарушение требований 2.9 Регламента к оформлению документов; 

- отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя или его 

уполномоченного представителя; 

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя; 

-  представление копий документов без предъявления оригинала. 

2.13. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

следующих случаях: 

- отсутствие у Заявителя права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

       -  подача документов, содержащих недостоверные сведения; 

consultantplus://offline/ref=B5EA8173E3B5F3A3AD0E78AD24B61EC471B476D49C1AC9722E79A5E0C5787C309B23924F4D1B0A296173A2Y4k9E
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- представление Заявителем документов, не соответствующих требованиям; 

- представлено письменное заявление Заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют.  

2.15. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.16. Срок регистрации документов заявителя на предоставление 

муниципальной услуги составляет один день. 

При получении заявления через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг в форме электронного документа заявителю направляется 

уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию 

заявления. 

2.17. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется 

системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, 

предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (гардероб, туалеты).  

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для 

стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но 

не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.  

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.  

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, 

санитарно- техническими помещениями (доступными для инвалидов), 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-

проводников.  

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационным стендом. 

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит 

следующую информацию:  

о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде 

блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной 

процедуры); 

текст административного регламента с приложениями;  

о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах 

официального сайта администрации Ярковского сельсовета и электронной почты 

администрации, где заинтересованные лица могут получить информацию, 

необходимую для предоставления муниципальной услуги; 
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график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги; 

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам. 

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для 

маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

(включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски, 

собак-проводников, а так же допуск сурдопереводчиков и 

тифлосурдопереводчиков); 

оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами включая сопровождение к местам предоставления муниципальной услуги; 

- выделение на стоянке автотранспортных средств у здания администрации не 

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны 

занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 

специальных автотранспортных средств бесплатно. 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

 2.19. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

исполнение обращения в установленные сроки; соблюдение порядка 

выполнения административных процедур. 

 2.20. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

2.20.1. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством 

ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет 

ЕПГУ. 

Регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги посредством 

ЕПГУ заявителем осуществляется в соответствии с правилами, установленными на 

ЕПГУ. 

В случае направления заявителем заявления в электронной форме, к заявлению 

прикрепляется электронный образ необходимых для предоставления 

муниципальной услуги документов. Заявителем направляются электронные копии 

документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 

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

государственных и муниципальных услуг». При несоблюдении требований к 
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электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для 

сличения при личной явке в администрацию только в случае принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.20.2. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. Иные 

требования для предоставления муниципальной услуги через МФЦ отсутствуют. 

Запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможна посредством официального 

сайта МФЦ (www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, 

в терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении к администратору 

зала в МФЦ. 

 В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги. 

 

 

 3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении. 

3.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

в) формирование запроса; 

г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

е) получение результата предоставления услуги; 

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего. 

Запись на прием в орган для подачи запроса с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта 

не осуществляется. 

3.2. Прием заявления на получение муниципальной услуги  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и 

документами, указанными в подпункте 2.6.  

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в день 

приема заявления и документов: 
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устанавливает предмет обращения, 

личность заявителя, полномочия представителя заявителя; 

осуществляет регистрацию поступившего заявления и документов в 

электронной базе данных; 

оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов при 

личном обращении. 

3.2.3. Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг, а также поступившие в форме 

электронных документов, регистрируются в день их поступления в администрацию. 

При получении заявления в форме электронного документа специалист 

администрации, ответственный за прием документов, в день получения направляет 

заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и 

регистрацию заявления. 

3.2.4. В случае направления запроса на оказание услуги и пакета документов в 

орган, оказывающий услугу, через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), формирование запроса заявителем 

осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости 

подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а)  возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых 

для предоставления государственной услуги; 

в)  возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

г)  сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

е)  возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж)  возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее 

одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 

месяцев. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему 

заявления на получение муниципальной услуги является прием заявления на 

получение муниципальной услуги.  

consultantplus://offline/ref=AF951F5655BB8A9347C86BC2F0552D44132116F0416B6671ECC29E9EF6FD816320EA77FA25B2338740XFM
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3.2.6. Срок административной процедуры по приему заявления на получение 

муниципальной услуги составляет один рабочий день.  

Принятые заявления регистрируются в используемой государственной 

информационной системе «Межведомственная автоматизированная 

информационная система» (далее – ГИС МАИС) и направляются специалисту, 

ответственному за предоставление услуги в форме электронных копий посредством 

ГИС МАИС. 

Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается специалисту в 

порядке внутреннего документооборота не позднее 1 (одного) дня с момента 

регистрации принятых документов в ГИС МАИС. 

3.2.7.При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 

оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.12 настоящего 

Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 

а) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 

срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о 

невозможности предоставления муниципальной услуги; 

б) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 

запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем 

разделе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

1)Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 

структурного подразделения, ответственного за прием документов. 

2)После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3)После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным 

на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном 

кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

официальном сайте обновляется до статуса «принято». 

3.2.8. В случае представления документов в МФЦ сотрудник МФЦ 

осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 3.2.1 

административного регламента. Принятые документы сотрудник МФЦ 

регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных 

услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией. 

Специалист администрации принимает направленные сотрудником МФЦ 

документы в ГИС МАИС. 

 

3.3. Рассмотрение заявления на получение муниципальной услуги, выдача 

результата заявителю 
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3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 

заявления на получение муниципальной услуги, направлению (выдаче) информации 

либо уведомления об отказе является поступление заявления, ответственному за 

рассмотрение заявления (далее - специалист по рассмотрению заявления). 

Документы, направленные в виде электронных копий, подлежат 

рассмотрению в том же порядке, что и оригиналы документов, предоставляемые в 

администрацию сельсовета в порядке внутреннего документооборота либо курьером 

МФЦ 

3.3.2 Если ответственным исполнителем установлено, что заявителем не 

представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного 

регламента, то в течение 1 (одного) рабочего дня ответственный исполнитель 

формирует и направляет в ГИС МАИС межведомственные запросы. 

При отсутствии технической возможности направления межведомственных 

запросов с использованием ГИС МАИС межведомственные запросы формируются 

на бумажном носителе и направляются почтовым сообщением или курьером. 

3.3.3. Специалист по рассмотрению заявления в течение 19 рабочих дней со 

дня получения заявления: 

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в подпункте 2.12, осуществляет подготовку справки об 

использовании (неиспользовании) права приватизации (далее - справка); 

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подпункте 2.12, осуществляет подготовку уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа (далее - 

уведомление об отказе). 

Если ответственным исполнителем установлено, что заявление не 

соответствует требованиям, предусмотренным пунктом 2.6. административного 

регламента, или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 

2.9. административного регламента, в течение 7 (семи) рабочих дней со дня 

поступления заявление возвращается заявителю с указанием причины возврата. 

3.3.4. Специалист по рассмотрению заявления в течение одного рабочего дня 

со дня подготовки справки либо уведомления об отказе направляет его на подпись 

главе администрации. 

3.3.5. Глава администрации в течение двух рабочих дней со дня направления 

на подпись подписывает справку либо уведомление об отказе. 

3.3.6. Специалист по рассмотрению заявления в течение трех рабочих дней со 

дня подписания осуществляет направление (выдачу) заявителю справки либо 

уведомления об отказе. 

3.3.7. Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления 

на получение муниципальной услуги, направлению (выдаче) информации либо 

уведомления об отказе является направление (выдача) заявителю справки или 

уведомления об отказе.  

3.3.8. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению 

заявления на получение муниципальной услуги, направлению (выдаче) справки 

либо уведомления об отказе составляет 25 рабочих дней.  
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3.3.9. Результат предоставления муниципальной услуги выдается или 

направляется заявителю указанным в заявлении способом. 

В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

в администрации сотрудник администрации, ответственный за направление 

результата предоставления муниципальной услуги, указанным в заявлении 

способом уведомляет заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, а также о времени и месте, где его необходимо получить. 

В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ 

в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией. 

Сотрудник МФЦ уведомляет заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, а также о времени и месте, где его необходимо получить. 

3.3.10 Результат предоставления государственной услуги с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не 

предоставляется. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами 

администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 

последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги.  

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 

администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 

последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется 

главой администрации, первым заместителем главы администрации,  

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления 

и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер для устранения 

соответствующих нарушений. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается 

распоряжением главы администрации. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер 

(осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по 

конкретному обращению). 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт 

подписывается всеми членами комиссии.  
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4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, 

виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации 

на официальном интернет-портале сельсовета, письменного и устного обращения в 

адрес администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 

нормативных правовых актов, положений административного регламента, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и 

законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. 5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ; 

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим 

Регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено настоящим Регламентом; 

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

предусмотрены настоящим Регламентом.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
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порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ; 

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной настоящим Регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены настоящим Регламентом.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ. 

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа (организацией), официального сайта Губернатора и 

Правительства Новосибирской области, ФГИС "Досудебное обжалование" 

(http://do.gosuslugi.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, 

рассматривается непосредственно Главой. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии 

документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного 

лица. 

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

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 

со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

пункте 5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 
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5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма» 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения, графике работы, номерах справочных 

телефонов, адресах электронной почты администрации 

Ярковского сельсовета Новосибирского 

района Новосибирской области 

 

 

№ наименование администрации место 

нахождения 

график работы номера телефонов 

1 администрация Ярковского 

сельсовета Новосибирского 

района Новосибирской области 

Новосибирская 

область, 

Новосибирский 

район, с. Ярково, 

ул. 

Подгорбунского 

14 

Понедельник с 

08.30 до 16.42, 

вторник с 08.30 

до 16.42, среда с 

08.30 до 16.42, 

четверг с 08.30 до 

16.42, пятница с 

08.30 до 16.42 

перерыв на обед с 

13.00 до 14.00 

2934805, 

2934808 
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Приложение  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача справки об использовании  

(неиспользовании) гражданином права  

на приватизацию жилых помещений 

 

ОБРАЗЕЦ 

Главе администрации Ярковского сельсовета    

Новосибирского района Новосибирской области 

____________________________________________ 

 

от __________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя) 

 

документ, удостоверяющий личность:______________ 
                                               (наименование документа,  

_______________________________________________ 
                       серия, номер, дата и выдавший орган) 

 

адрес: _______________________________________ 
             (адрес места регистрации и фактического проживания  

____________________________________________ 
 с индексом) 

телефон: _______________, факс: ______________, 

электронный адрес: ___________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать справку об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилых 

помещений. 

 

Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, о результате оказания 

муниципальной услуги 

по телефону,  

сообщением на электронную почту,  

почтовым отправлением.  

 

Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) муниципальной услуги прошу  

в органе, оказывающем муниципальную услугу, в течение 30 рабочих дней с 

момента уведомления о результате оказания муниципальной услуги, 

почтовым отправлением.  

 

Приложения: 

 копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

 копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя; 

 копия надлежащим образом оформленного документа, подтверждающего 

полномочия представителя. 

 

"___"______________ 20___ г.       ________________        ___________________________________   

 (подпись)                          (Ф.И.О. лица подавшего заявление)                                                                                        
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Приложение  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача справки об использовании  

(неиспользовании) гражданином права  

на приватизацию жилых помещений 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием документов 

Рассмотрение 

документов 

Принятие решения 

Выдача результата 

 



 
22 

 

приложение №3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача справки об использовании  

(неиспользовании) гражданином права  

на приватизацию жилых помещений 

 

ОБРАЗЕЦ  

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

 

 

Кому ________________________________ 

              (фамилия, имя, отчество заявителя) 

______________________________________ 

 

______________________________________ 

 

______________________________________ 

 

Куда ________________________________ 

(адрес 

______________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

______________________________________ 

 

______________________________________ 

 

 

_______________________________________________ принято решение об отказе в                       

(наименование органа, оказывающего муниципальную услугу) 

 

предоставлении муниципальной услуги  _________________________________________________, 

                                                                          (наименование муниципальной услуги) 

 

по следующим основаниям: 

_____________________________________________________________________________ 

(основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 

Данное  решение  может быть обжаловано  путем  подачи  жалобы в порядке, установленном 

разделом V административного регламента предоставления вышеназванной муниципальной 

услуги и (или) заявления в федеральный суд  общей  юрисдикции  по  месту своего жительства 

или по месту нахождения ______________________________________________________________ 

                              (наименование органа, оказывающего муниципальную услугу) 

 

 

_________________________  ________________  _____________________ 

           (должность лица,                                   (подпись)                      (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление) 

 

М.П. 


