


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Дячкинского сельского поселения
Тарасовского района Ростовской области
от 24.08.2026 г. № 123

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги " Передача в собственность граждан занимаемых

ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)"

I. Общие положения

Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Передача в

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация
жилищного фонда)" (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения
качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий
(административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче в собственность
граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация муниципального
жилого фонда) (далее – Услуга, муниципальная услуга) администрацией Дячкинского сельского
поселения Тарасовского района Ростовской области (далее – Уполномоченный орган).

Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица,

проживающим на территории муниципального образования "Дячкинское сельское поселение"
Тарасовского района Ростовской области в жилых помещениях муниципального жилищного фонда
на условиях социального найма, и имеющие право в соответствии с Законом Российской Федерации
от 04.07.1991 №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами
Ростовской области, на приватизацию занимаемых жилых помещений в общую собственность либо
в собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего, с согласия всех имеющих право на
приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте
от 14 до 18 лет (далее – заявитель).

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с
полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке (далее – представитель
заявителя).

1.2.1. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем,
реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может
осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В
этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при
наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя
несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления
соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,
оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому
законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить
запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении
несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе



способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не
являющемуся заявителем, устанавливается настоящим административным регламентом.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или

государственном казенном учреждении Ростовской области "Уполномоченный
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее -
многофункциональный центр);

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных

и муниципальных услуг (функций)" (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
- на официальном сайте Уполномоченного органа и (или) многофункционального центра в

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://dyachkinskoe.ru и (или)
https://www.mfc61.ru/) (далее - Официальные сайты);

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного
органа или многофункционального центра.

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении Услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые

необходимо для предоставления Услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа;
- документов, необходимых для предоставления Услуги;
- порядка и сроков предоставления Услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о

результатах ее предоставления;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления Услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления
таких услуг).

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется
бесплатно.

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа
(номере многофункционального центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить
необходимую информацию позднее.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное лицо
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра может предложить Заявителю
изложить обращение в письменной форме.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование,
выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное

за предоставление Услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по
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вопросам, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, в порядке,
установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации".

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной
государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и
муниципальных услуг (функций)", утвержденным постановлением Правительства Российской
Федерации от 24.10.2011 № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 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.

1.8. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в многофункциональном
центре размещается следующая справочная информация:

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их структурных
подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных
за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи
Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты,
регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента
ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный
закон № 210-ФЗ) порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для
ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных стендах
в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением,
заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии
с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от
27.09.2011 № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти,
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов
Российской Федерации, органами местного самоуправления", с учетом требований к
информированию, установленных настоящим Административным регламентом.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах
ее предоставления может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на
ЕПГУ, а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону
посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда

(приватизация жилищного фонда).

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную
услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией
Дячкинского сельского поселения Тарасовского района Ростовской области.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие структурные подразделения
Уполномоченного органа, многофункциональные центры при наличии соответствующего
соглашения о взаимодействии, а также Управление Федеральной службы государственной



регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области, Федеральная налоговая служба
Российской Федерации, Министерство внутренних дел Российской Федерации, Фонд пенсионного
и социального страхования Российской Федерации, органы местного самоуправления Ростовской
области, организации технической инвентаризации.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления Услуги является:
- договор передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного

фонда (приватизация жилого фонда);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать причину

отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
стали причиной отказа, и перечня установленных федеральными законами и (или) иными
нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в
предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Документом, содержащим результат предоставления муниципальной услуги, является
проект договора либо письмо Уполномоченного органа. В состав реквизитов документа входят
наименование документа, номер, дата.

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть выдан в
форме документа на бумажном носителе, направлен в виде почтового отправления, а также в форме
электронного документа посредством ЕПГУ или адресу электронной почты, указанному
заявителем.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня

представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по предоставлению которых
возложена на заявителя.

В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или
направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной
услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченном органе.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, порядок их представления
2.8. Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем, для получения

муниципальной услуги:
2.8.1. Заявление о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений

жилищного фонда (приватизации муниципального жилого фонда), оформленное согласно
приложениям № 1, 2, 3 к Административному регламенту.

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и всех членов
семьи, указанных в договоре социального найма (совершеннолетних и несовершеннолетних):

2.8.2.1. Для заявителя:
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина

Российской Федерации на территории Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации.
2.8.2.2. Для каждого из членов семьи:
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина

Российской Федерации на территории Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;
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свидетельство о рождении (для лиц, не достигших четырнадцатилетнего возраста), выданное
компетентными органами иностранного государства, и его нотариально засвидетельствованный
перевод на русский язык (если нотариус владеет соответствующими языками) либо перевод на
русский язык, выполненный переводчиком, подлинность подписи которого засвидетельствована
нотариусом;

письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения.
2.8.2.3. Для представителя заявителя:
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина

Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской
Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (для граждан
Российской Федерации);

паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской
Федерации (для иностранных граждан);

разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
вид на жительство (для лиц без гражданства);
удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской

Федерации по существу (для беженцев);
свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РоссийскойФедерации;
иные документы, предусмотренные федеральными законами, или признаваемые в

соответствии с международными договорами Российской Федерации в качестве документов,
удостоверяющих личность.

2.8.3. Документы, представляемые в случае изменения персональных данных граждан,
включенных в договор социального найма:

свидетельство о перемене имени, выданное компетентными органами иностранного
государства, и его нотариально засвидетельствованный перевод на русский язык (если нотариус
владеет соответствующими языками) либо перевод на русский язык, выполненный переводчиком,
подлинность подписи которого засвидетельствована нотариусом;

свидетельство о заключении брака, выданное компетентными органами иностранного
государства, и его нотариально засвидетельствованный перевод на русский язык (если нотариус
владеет соответствующими языками) либо перевод на русский язык, выполненный переводчиком,
подлинность подписи которого засвидетельствована нотариусом;

свидетельство о расторжении брака, выданное компетентными органами иностранного
государства, и его нотариально засвидетельствованный перевод на русский язык (если нотариус
владеет соответствующими языками) либо перевод на русский язык, выполненный переводчиком,
подлинность подписи которого засвидетельствована нотариусом.

2.8.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в случае, если с
заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала либо
засвидетельствованная в нотариальном порядке копия):

доверенность, оформленная в установленном законом порядке на представление интересов
заявителя;

документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени физического
лица без доверенности (законный представитель), за исключением документов, представляемых в
составе документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя, а также документов и
информации, предусмотренных пунктом 2.14 Административного регламента.

2.8.5. Заявление об отказе от участия в приватизации с нотариальным свидетельствованием
подлинности подписи (в случае отказа от участия в приватизации членов семьи заявителя),
оформленное согласно приложению № 4 к Административному регламенту.

2.8.6. Технический паспорт жилого помещения в случае его отсутствия в распоряжении
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

2.8.7. Документ с предыдущих мест жительства после 01.08.1991, подтверждающий, что ранее
по адресам проживания право на приватизацию не использовано.

2.8.8. Договор социального найма жилого помещения.



2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 Административного
регламента, направляются (подаются) в форме:

- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения
и уведомлением о вручении;

- документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган или
многофункциональный центр;

- электронного документа с использованием ЕПГУ.
2.10. Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается заявителем.
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид

которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.11. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы, которая может также включать в
себя опросную форму для определения индивидуального набора документов и сведений,
обязательных для предоставления услуги (далее - интерактивная форма), без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.12. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя
заявителя установление личности может осуществляться посредством предъявления паспорта
гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и
аутентификации в Уполномоченном органе, многофункциональном центре с использованием
информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от
29.12.2022 № 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц
с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных
положений законодательных актов Российской Федерации".

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и
аутентификация могут осуществляться посредством:

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном
Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в
указанных информационных системах;

- информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от
29.12.2022 № 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц
с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных
положений законодательных актов Российской Федерации".

2.13. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный орган или
многофункциональный центр заявитель (представитель заявителя) предъявляет оригиналы
документов для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
2.14. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг:

- технический паспорт жилого помещения;
- договор социального найма;
- выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты

недвижимости по состоянию на дату подачи заявления на каждого члена семьи;
- выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект

недвижимости;



- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших четырнадцатилетнего возраста);
- акт органов опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя с целью

подтверждения полномочий законного представителя физического лица;
- свидетельство о заключении брака;
- свидетельство о расторжении брака;
- свидетельство о перемени имени.
- сведения о регистрации по месту пребывания и (или) по месту жительства гражданина

Российской Федерации;
- справка, подтверждающая, что ранее гражданин не использовал свое право на приватизацию

(при перемене места жительства после 01.08.1991);
- разрешение (согласие) органов опеки и попечительства на отказ от участия в приватизации

(для опекунов и законных представителей несовершеннолетних и/или недееспособных граждан).
2.15. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении
Уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-
ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми
актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального
закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию в Уполномоченный орган по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных
услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного
самоуправления Дячкинского сельского поселения Тарасовского района Ростовской области;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих
случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа,
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется
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заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона
№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие
является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев,
установленных федеральными законами.

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

2.16. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления
на ЕПГУ;

- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ,
удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).

2.17. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, направляется заявителю способом, указанным в заявлении.

2.18. В случае если причины, по которым заявителю было отказано в приеме документов для
предоставления муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь
обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренного подпунктами

2.8.1 – 2.8.8 пункта 2.8 Административного регламента;
несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

требованиям действующего законодательства;
не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в

общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за
исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним
приравненных, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений
социальной защиты населения.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.21. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги,

отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая

информацию о методике расчета размера такой платы



2.23. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги не предусмотрена плата.

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

услуги
2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
непосредственно в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более
15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

2.25. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в
Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.26. На официальном сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ размещаются требования,

которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,
в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требований к
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.27. На официальном сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ размещается перечень

показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности
электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной
форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков
предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с
вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в
электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве
информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения
результата предоставления услуги.

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

услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.28. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и
получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.29. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления
муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.



Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления
заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления
муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в
многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 3.9.2 Административного
регламента.

2.30. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc,
docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с
сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с
использованием следующих режимов:

- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного
текста);

- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного
графического изображения);

- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных
графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи
лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых
содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам)

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте
рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде
отдельного электронного документа.

2.31. Муниципальная услуга не предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме,
предусмотренном частью 1 статьи 7.3 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные

процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме к

рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов;
- формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в

предоставлении муниципальной услуги, и получение ответов на них;
- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, в том числе полученных по

межведомственным запросам, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, либо отказ в приеме к

рассмотрению заявления и прилагаемых документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в

Уполномоченный орган либо в многофункциональный центр заявления и прилагаемых документов.
Специалистом, ответственным за прием и регистрацию, является специалист



Уполномоченного органа, выполняющий функции по приему и регистрации входящей
корреспонденции.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной
услуги, при личном приеме заявителя, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя,
полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, на соответствие
представленных документов пункту 2.8 настоящего Административного регламента.

В случае, если установлены основания, указанные в пункте 2.16 настоящего
административного регламента, Уполномоченный орган принимает решение об отказе в приеме к
рассмотрению заявления с указанием причины отказа.

Если заявление и прилагаемые к нему документы, представлены в Уполномоченный орган
заявителем лично, получение заявления и прилагаемых документов подтверждается специалистом
Уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию заявления, путем выдачи
(направления) заявителю копии заявления с отметкой в принятии в день получения заявления и
прилагаемых документов.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы представлены в Уполномоченный
орган, посредством почтового отправления или представлены заявителем через
многофункциональный центр, копия заявления с отметкой в принятии направляется
Уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение 1 (одного)
рабочего дня, следующего за днем получения.

При подаче заявления и прилагаемых к нему документов через многофункциональный центр,
последний передает в Уполномоченный орган заявление и прилагаемые к нему документы в течение
1 (одного) рабочего дня со дня их получения от заявителя.

Заявление и прилагаемые документы направляются заявителем (представителем заявителя) в
Уполномоченный орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью
вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме
электронного документа с использованием ЕПГУ.

В случае поступления в Уполномоченный орган заявления в электронном виде на электронном
носителе специалист Уполномоченного органа, ответственный, за прием и регистрацию входящей
корреспонденции, осуществляет распечатку заявления и прилагаемых документов к нему на
бумажном носителе.

Получение заявления и прилагаемых документов, в форме электронных документов,
подтверждается Уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю
заявителя) сообщения в получении заявления и прилагаемых документов с указанием входящего
регистрационного номера заявления, даты получения заявления и прилагаемых документов, а также
перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их
объема.

При поступлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме специалист
Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1
рабочего дня с момента его регистрации проводит процедуру проверки действительности
квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных
документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения
условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено
несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Уполномоченный орган в
течение 3 (трех) рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение
об отказе в приеме к рассмотрению заявления (пакет электронных документов) и направляет
заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое решение подписывается квалифицированной подписью руководителя
Уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и
прилагаемых.

Максимальный срок выполнения административной процедуры:
- при личном приеме - не более 15 (пятнадцати) минут.
- при поступлении заявления и прилагаемых документов по почте, через
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многофункциональный центр, в электронном виде - 1 (один) рабочий день, следующий за днем
получения документов.

Решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых документов при
наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента,
направляется в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых
документов.

3.1.2. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в
предоставлении муниципальной услуги и получение ответов на них.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение
Уполномоченным органом зарегистрированного в установленном порядке заявления и
прилагаемых документов.

В случае, если заявителем самостоятельно представлены все документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, и в распоряжении Уполномоченного органа имеется вся
информация, необходимая для ее предоставления, специалист Уполномоченного органа,
ответственный за предоставление муниципальной услуги, переходит к исполнению следующей
административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.1.3 настоящего Административного
регламента.

Если документы (информация), предусмотренные пунктом 2.14 настоящего
Административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе,
специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление услуги, осуществляет
направление межведомственных запросов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.
Результатом выполнения административной процедуры является направление запросов в

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и получение ответов на них.
3.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, в том числе полученных по

межведомственным запросам, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение
специалистом Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги,
заявления и необходимых документов, в том числе поступивших посредством межведомственного
информационного взаимодействия.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной
услуги, рассматривает представленные документы и информацию на предмет отсутствия (наличия)
оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.20
настоящего Административного регламента.

По итогам рассмотрения заявления Уполномоченный орган:
1) принимает решение о заключении договора передачи в собственность граждан занимаемых

ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;
2) готовит в трех экземплярах проекта договора передачи в собственность граждан

занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;
3) принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии

оснований, предусмотренных пунктом 2.20 настоящего Административного регламента.
Подготовленные документы передаются специалистом Уполномоченного органа,

ответственным за предоставление муниципальной услуги, на подпись руководителю
Уполномоченного органа или уполномоченному им должностному лицу.

Руководитель Уполномоченного органа или уполномоченное им должностное лицо,
рассмотрев полученные документы, в случае отсутствия замечаний подписывает соответствующее
решение.

Подписанное решение регистрируется специалистом, Уполномоченного органа,
ответственным за предоставление муниципальной услуги, в установленном порядке.

Максимальный срок для исполнения административной процедуры не должен превышать 50
календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в Уполномоченном
органе.

Результатом исполнения административной процедуры является:
- договор передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений,



находящихся в муниципальной собственности;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанные

руководителем Уполномоченного органа договор передачи в собственность граждан занимаемых
ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности либо решение об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) Уполномоченным
органом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении.

Максимальный срок административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
Результатом предоставления административной процедуры является выдача (направление)

заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной
услуги в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю
обеспечиваются:

формирование заявления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме
3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы

заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством
ЕПГУ.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте

2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного
ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части,
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без
потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не
менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Способом фиксации результата административной процедуры является сформированное и
подписанное заявление и иные документы на ЕПГУ.

3.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.



Основанием для начал административной процедуры является поступление заявления и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз

в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы).
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи

заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий
за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для
предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация
заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме
документов.

3.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается

возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа,
который заявитель получает при личном обращении в Уполномоченный орган
(многофункциональный центр).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача
результата предоставления муниципальной услуги заявителю указанным в заявлении способом.

3.6. Получение сведений о ходе рассмотрения заявления.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации.
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию
о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ осуществляется
путем направления соответствующих статусов заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.

3.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявителем

результата предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителем в



соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей
территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных
подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении
исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 "Об
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".

Основные показатели доступности и качества муниципальной услуги содержаться в пунктах
2.27 – 2.28 настоящего Административного регламента.

Результаты оценки качества оказания муниципальной слуги передаются в
автоматизированную информационную систему "Информационно-аналитическая система
мониторинга качества государственных услуг".

Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.8. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном центре;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.
3.8.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном центре

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими
способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения
информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством
почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более
15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о
муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации,
фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник



многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по
телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со
способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в
письменной форме.

3.8.2. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные (муниципальные) услуги.

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает
документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю)
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном
постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 "О взаимодействии
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,
органами местного самоуправления" (далее – Постановление № 797).

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в
порядке, установленном Постановлением № 797.

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги,
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди,
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в

соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя

заявителя);
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за
каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах

3.9. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный
органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего
Административного регламента.



3.10. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в
пункте 2.16 настоящего Административного регламента.

3.11. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

3.11.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

3.11.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в пункте 3.12.1
настоящего Административного регламента, рассматривает необходимость внесения
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления
муниципальной услуги.

3.11.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.11.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с
даты регистрации заявления, указанного в пункте 3.12.1 настоящего Административного
регламента.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Передача в собственность граждан
занимаемых ими жилых помещений
жилищного фонда (приватизация
жилищного фонда)"

Главе администрации ____________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений

жилищного фонда(приватизация муниципального жилого фонда)

___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:
__________________________________________________________________________,
Серия ____________ номер _________________ дата выдачи____________________,
выдан: ____________________________________________________________________
В лице: __________________________________________________________________,
Действующего на основании _________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя)

Телефон (факс) заявителя __________________________________________________
(при наличии)

Телефон представителя заявителя ___________________________________________
(при наличии)

Место жительства (регистрации) заявителя __________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя
___________________________________________________________________________
прошу Вас рассмотреть возможность передачи мне в собственность занимаемого
мной жилого помещения - комнаты N __________ в принадлежащей муниципальному
образованию __________________________ квартире (коммунальной квартире)
N ________________ в доме N __________ по улице ___________________________
___________________________________________________________________________

Доля состоит из ___________________ жилых комнат, обозначенных на плане
номерами N ___________________________, жилой площадью ________ кв. м.

<*> Прошу передать в пользование подсобные помещения, обозначенные на
плане номерами ___________, общей площадью ____ кв. м, находящиеся в
индивидуальном пользовании.

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив
необходимого пункта поставить значок V):
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении;
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
Заявитель: _______________ ________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
"______"________________ 20____ года

Сведения о регистрации по месту пребывания и (или) по месту жительства,
родственных связях лиц, проживающих с заявителем:



NФ.И.О. Дата рождения Место рождения Адрес регистрации Родственные отношения
1
2
3
4

Подписи заверяю: _____________ ____________________________________________
(подпись) (должность, Ф.И.О.)

ПРИМЕЧАНИЕ:
1. Если в коммунальной квартире у разных семей разные номера, то в пункте номер квартиры

надо перечислить все номера (например: № 2, 3, 5).
2. Пункт <*> заполняется только в том случае, когда подсобное помещение находится в

индивидуальном пользовании одной семьи. Включать в этот пункт места общего пользования
запрещено.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "
Передача в собственность граждан
занимаемых ими жилых помещений
жилищного фонда (приватизация
жилищного фонда)"

Главе администрации _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений

жилищного фонда(приватизация муниципального жилого фонда)

___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:
__________________________________________________________________________,
Серия _____________ номер __________________ дата выдачи__________________,
выдан: ____________________________________________________________________
В лице: __________________________________________________________________,
Действующего на основании _________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя)

Телефон (факс) заявителя __________________________________________________
(при наличии)

Телефон представителя заявителя ___________________________________________
(при наличии)

Место жительства (регистрации) заявителя __________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя
___________________________________________________________________________

прошу Вас рассмотреть возможность передачи мне в собственность жилого
помещения - квартиры N _____________ в доме ______________ по улице
__________________________, принадлежащей муниципальному образованию ______
_______________. Квартира состоит из ________ комнат, общей площадью (с
балконом) ________ кв. м., общей площадью (без балкона) _______ кв. м., в
т.ч. жилая _______ кв. м.

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив
необходимого пункта поставить значок V):
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении;
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.
Заявитель: _______________ ________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
"______"________________ 20____ года

Сведения о регистрации по месту пребывания и (или) по месту жительства,
родственных связях лиц, проживающих с заявителем:

NФ.И.О. Дата рождения Место рождения Адрес регистрации Родственные отношения



1
2
3
4

Подписи заверяю: _____________ ____________________________________________
(подпись) (должность, Ф.И.О.)

ПРИМЕЧАНИЕ:
Если в коммунальной квартире у разных семей разные номера, то в пункте номер квартиры

надо перечислить все номера (например: N 2, 3, 5).



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "
Передача в собственность граждан
занимаемых ими жилых помещений
жилищного фонда (приватизация
жилищного фонда)"

Главе администрации _____________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений

жилищного фонда (приватизация муниципального жилого фонда)

___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:
__________________________________________________________________________,
Серия _____________ номер __________________ дата выдачи__________________,
выдан: ____________________________________________________________________
В лице: __________________________________________________________________,
Действующего на основании _________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия
представителя заявителя)

Телефон (факс) заявителя __________________________________________________
(при наличии)

Телефон представителя заявителя ___________________________________________
(при наличии)

Место жительства (регистрации) заявителя __________________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя
___________________________________________________________________________

просим Вас рассмотреть возможность передачи нам в долевую собственность
занимаемых нами жилых помещений N ___________ в принадлежащей
муниципальному образованию _______________________ квартире (коммунальной
квартире) N ____________________ в доме N __________________ по улице
___________________________________________________________________________

Доля состоит из ______ жилых комнат, обозначенных на плане номерами
N _____________, жилой площадью ____ кв. м.

<*> Просим передать в пользование подсобные помещения, обозначенные на
плане номерами _________________ общей площадью __________ кв. м,
находящиеся в индивидуальном пользовании семьи.

Просим распределить долю квартиры (коммунальной квартиры) на следующих
граждан:
1. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)
2. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)
3. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)
4. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)
5. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)
6. ______________________________________________________ _________________

(Ф.И.О.) (доля)

Подписи всех членов семьи старше 14 лет:
___________________________________________________ _______________________

(Ф.И.О.) (подпись)
"______" _______________ 20____ года



___________________________________________________ _______________________
(Ф.И.О.) (подпись)

"______" _______________ 20____ года

___________________________________________________ _______________________
(Ф.И.О.) (подпись)

"______" _______________ 20____ года

___________________________________________________ _______________________
(Ф.И.О.) (подпись)

"______" _______________ 20____ года

___________________________________________________ _______________________
(Ф.И.О.) (подпись)

"______" _______________ 20____ года

___________________________________________________ _______________________
(Ф.И.О.) (подпись)

"______" _______________ 20____ года

Подписи заверяю: _______________ __________________________________________
(подпись) (должность, Ф.И.О.)

Сведения о регистрации по месту пребывания и (или) по месту жительства и
родственных связях лиц, проживающих с заявителем:

NФ.И.О. Дата рождения Место рождения Адрес регистрации Родственные отношения
1
2
3
4

Подписи заверяю: _______________ __________________________________________
(подпись) (должность, Ф.И.О.)

Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив
необходимого пункта поставить значок V):
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа при личном обращении;
┌─┐
└─┘ - в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством ЕПГУ;
┌─┐
└─┘ - в виде электронного документа посредством электронной почты.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель: _______________ ________________________________________________
(подпись) (Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя))

"______" ________________ 20____ года

ПРИМЕЧАНИЕ:
1. Если в коммунальной квартире у разных семей разные номера, то в пункте номер

квартиры надо перечислить все номера (например: № 2, 3, 5).
2. Пункт <*> заполняется только в том случае, когда подсобное помещение находится в

индивидуальном пользовании одной семьи. Включать в этот пункт места общего пользования
запрещено.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "
Передача в собственность граждан
занимаемых ими жилых помещений
жилищного фонда (приватизация
жилищного фонда)"

Главе администрации __________
от ___________________________
______________________________
прож. по адресу: _____________
______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу не включать меня в число участников общей собственности
приватизируемого жилого помещения по адресу: ______________________________
___________________________________________________________________________

___________________ _______________________________________________________
(подпись) (Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

Подпись заверяю: _______________ __________________________________________
(подпись) (должность, Ф.И.О.)

"______" ___________ 202__ г.


