
с. Верх-Суетка

российская федерация 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СУЕТСКИЙ РАЙОН АЛТАЙСКОГО КРАЯ

, 2- У. О Ч 2023г. _______ № ^23
Об утверждении 
Административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 
граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным 
законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 
Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления Р^оса^зйской Федерации»,
Федеральным законом от 27.07.2001 № 210-ФЗ «Об организации ч
предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом 
Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного 
фонда Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 13.07.2015 № 218- 
ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», постановлением' 
Администрации от 31.01.2023 №23/1 «Об утверждении реестра
муниципальных услуг Администрации муниципального округа Суетский 
район Алтайского края», руководствуясь Уставом муниципального округа 
Суетский район Алтайского края,
постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)».

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном Уставом

3. Контроль за исполнением настоящего постановления отставляю за
порядке.

Н.Н. Долгова



 
 

 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальиой услуги 
«Передача я себсеяеррссеь граждан зыритыетых лил житых оетещериЛ житищаеге 
феада (приватизация житищаеге феада)» (далее - АдиирисерыеиярыЛ регтаиеае) 
псеырыятияыее сесеая, оестедеяыеетьресеь и среки яыоетрерля ыдиирисерыеиярых 
орецедур (делсеяиЛ) и (ити) принятия решеаиЛ се оредесеыятерию ипPиьиоытьреЛ 
устуги, есущесеятяеиых ое заоресу (заяятеаию) физическеге тица тибе еге 
оредсеыяиеетя. Нысееящил АдиирисерыеиярыЛ регтаиеае регутируее еерешеаия, 
яезрикающие аа есреяырии Зыкеаа РессиЛскеЛ Федерации ее 4 иютя 1991 г. № 1541-1 «О 
орияыеизыьии житищаеге феада я РессиЛскеЛ Федерации», Федератьаеге зыкеаа ее 29 
декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О яяедеаии я деЛсеяие Житищаеге кедексы РессиЛскеЛ 
Федерации», Федератьаеге зыкеаа ее 13 иютя 2015 г. № 218-ФЗ «О гесудырсеяеааеЛ 
регисерации аедяижииесеи», Федератьаеге зыкеаа ее 27 иютя 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
ергааизации оредесеыятеаия гесудырсеяеааых и иуаициоытьаых устуг».

Круг Заявителей

1.2. Зыяяиеетяии аа оетучеаие иуаициоытьаеЛ устуги яятяюеся граждане 
РессиЛскеЛ Федерации, ииеющие ораяе оетьзеяыаия житыии оеиещеаияии 
иуаициоытьаеге житищаеге феада аа устеяиях сециытьаеге ааЛиа, с сегтысия ясех 
ииеющих ораяе аа орияыеизыцию дыааых житых оеиещеаиЛ сеяершеааетееаих тиц и 
аесеяершеааетееаих я яезрысее ее 14 де 18 тее (датее - зыяяиееть).

1.3. Иаеересы зыяяиеетеЛ, указанных я оуакее 1.2 аысееящеге Адииаисерыеияаеге 
регтыиеаеы, иегуе оредсеыятяеь тица, ебтадающие сеееяеесеяующиии оетаеиечияии 
(датее - оредсеыяиееть).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

1.4. Иаферииреяыаие е оерядке оредесеыятеаия иуаициоытьаеЛ устуги 
есущесеятяется:

1) аеоесредсеяеаае ори тичаеи ориеие зыяяиеетя я Адииаисерацию 
иуаициоытьаеге екруга СуеескиЛ рыЛеа АтеаЛскеге края (датее- УоетаеиечеааыЛ ергыа) 
ити иаегефуакциеаытьаеи цеаере оредесеыятеаия иуаициоытьаых устуг (датее - 
иаегефуакциеаытьаыЛ цеаер);

2) ое еетефеау Уоетаеиечеааеи ергаае ити иаегефуакциеаытьаеи цеаере;
3) оисьиеаае, я ееи чисте оесредсеяеи этекереааеЛ оечеы, фыксииитьаеЛ сяязи;
4) оесредсеяеи рызиещеуия я еекрыееЛ и десеуоаеЛ ферие иафериации:
я федерытьаеЛ гесудырсеяеааеЛ иафериыциеааеЛ сисееие «ЕдиаыЛ оереат 

гесудырсеяеааых и иуаициоытьаых устуг (фуакциЛ)» (https://www.gosuslugi.ru/) (датее - 
ЕПГУ);

аа ефициытьаеи саЛее Уоетаеиечеааеге ергааа https://suetskijra.jon- 
r22.gosweb.gosuslugi.ru/;

5) оесредсеяеи разиещеуия иафериации аа иафериыциеааых сееадых 
У оетаеиечеааеге ергааа ити иаегефуакциеаытьаеге цеаеры.

1.5. Иаферииреяыаие есущесеятяееся ое яеоресаи, касающиися:

https://wvw.gosuslugi.rn/
https://suetskijrajon-r22.gosweb.gosuslugi.ru/
https://suetskijrajon-r22.gosweb.gosuslugi.ru/


способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими ре шений при предоставлении муниципальной 
услуги.

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

1.6. 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, 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

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
государственной (муниципальной) 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.
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.8. На ШИ У размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 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.

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном 
центре размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров;

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

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 
связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются 
ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Е111 У, а также в 
сооттететвтющем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 
заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга Передача в собственность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда).

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом 
Администрация муниципального округа Суетский район Алтайского края.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: Отдел по 
имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального округа 
Суетский район Алтайского края.

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган использует 
виды сведений владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной 
государственной информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ):

1. Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - 
МВД России;



 
 

 
 

2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 
жительства, а также состоящих на миграционном учёте, совместно по одному адресу - 
МВД России;

3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС;
4. Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ;
5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - 

ПФР;
6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС;
7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре 

муниципальной собственности - орган местного самоуправления, ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности;

8. Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 
использовано - орган местного самоуправления, осуществляющий заключение договора 
на приватизацию;

9. Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым 
помещением - орган местного самоуправления, ответственный за предоставление жилых 
помещений на условиях найма из муниципальной собственности;

10. Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в 
собственность граждан - орган местного самоуправления, осуществляющий заключение 
договора на приватизацию.

2.4. При предоставлении муии цииальцоп услуги Уполномоченнооч оогану 
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. Резуле'з^^ом! им eдоемдвлeиие ия нии^IIIЬльпие ослуун оьляeтея оя ин ин 
следующих документов:

2.5.1. РешеРие о зaолюиeеии логoвopa о перед аче жмлого помещешщ в 
собственность граждан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в 
собственность граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной 
электронной подписью.

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги

2.6. УпoлнoмоченныHopгaй в ган ение 35 и^ебзч их дочи сд дйя о едистррции 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из 
результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги



 
 

 

2.7. Перечень нормативных нравовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной хслХур (с указанием ра реквизитов и рсхичнркиа официального 
ивхблркиаынря), а федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственные и муниципальные услуг (функций)» и на Е111 'У.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

2.8. Для получения муниципальной услуги.заявилель представляет:
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

Приложению № 1 к настоя щему Административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ШИ 'У формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ШИ 'У без 
необаодимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующие способов направления 
результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ШИ 'У;
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.
2.8.2. Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя 

(паспорт гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения 
заявителя без использования ЕНГУ

В случае направления заявления посредством ШИ 'У сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и 
могут быть проверены1 путем направления запроса с использованием СМЭВ.

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выщан 
нотариусом и подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса.

2.8.4. Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 
(паспорт гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения 
представителя заявителя без использования Ш И'У.

2.8.5. Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, 
уполномоченного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная 
доверенность), законного представителя лица, имеющего право пользования данным 
помещением на условияа социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или 
решение уполномоченного органа в сфере опеки, попечительства и патронажа (в 
отношении недееспособные/ограниченно дееспособные граждан, а также детей, 
оставшиеся без попечения родителей, детей, помещенные под надзор в организации для 
детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей), оформленные в 
установленном порядке и подтверждающие полномочия представителя заявителя по 
предоставлению документов для подписания Договора передачи в порядке приватизации 
занимаемые гражданами жилые помещений (далее - договор передачи), получению 
договора передачи.



2.8.6. Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина 
недееспособным/ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим 
решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма.

2.8.7. Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на 
передачу в порядке приватизации жилого помещения в собственность 
недееспособного/ограниченно дееспособного гражданина, а также в собственность детей, 
оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным поме щением на условиях 
социального найма.

2.8.8. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 
жительства, а также состоя щих на миграционном учете совместно по одному адресу.

2.8.9. Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения 
службы, состава семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы 
(для офицеров, в том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих 
(проходивших) военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым 
предоставлено (было предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при 
воинской части на период трудового договора (контракта), и членов их семей) - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (в случае прохождения службы).

2.8.10. Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее 
копия - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае отбывания 
наказания в местах лишения свободы).

2.8.11. Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении 
(отсутствии) жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом поме щении, лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма) 
(копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, 
членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом поме щении, 
лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма 
(при наличии в отношении таких лиц вступившего в силу решения суда).

2.8.12. Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, 
принявшим решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания 
гражданами, осужденными к лишению свободы или к принудительным работам (в 
соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 
июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 
отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).

2.8.13. Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения 
заявителя, члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя 
или лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от 
приватизации занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право 



 
 

 
 

пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего 
возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном 
порядке.

В случае обращения посредством Е111 У и предоставления документа, 
подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя необходимость 
предоставления письменного согласия, указанного в данном пункте Административного 
регламента отсутствует.

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в 
электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на Е1И У.

2.10. Письменный отказ от участия в приватизации.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 муниципальных услуг

2.11. Перечень документов и сведений, 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 муниципальных услуг в случае обращения:

2.11.1. Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о 
предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

2.11.2. Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего 
возраста (за исключением свидетельств о рождении детей-сирот, а также случаев, когда 
свидетельство о рождении было получено не в городе Москве).

2.11.3. Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14­
летнего возраста.

2.11.4. Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 
зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, 
а также зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера.

2.11.5. Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в 
коммунальной квартире или отдельных квартир в случае утери ордера.

2.11.6. Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на 
приватизацию жилого помещения.

2.11.7. Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма.

2.11.8. Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 
настоящего Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего 
неиспользованное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства 
(копия, заверенная органом, его выдаашим).

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

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



 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное);

3) представление неполного комплекта документов;
4) 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);

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

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

7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги;

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя.

2.12.1. Решение; оботеазе в приеме докумедтквнаправляетсяне тюзднее педвого 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.13. Основангигми для отказа в предоставлении муниципальной услуги я^.л^^'т^.^:
2.13.1. Противоречие документов или сведений, полученных с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, представленным заявителем 
документам или сведениям.

2.13.2. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
заявителем на предоставление государственной услуги в соответствии с настоящим 
Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при 
процедуре принятия решения о предоставлении муниципальной услуги).

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом поме щении, лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма и не 
использовавших право на приватизацию.

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право 
пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего 
возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном 
порядке, об отсутствии намерений оформлять приватизацию.

2.13.6. Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, 
зарегистрированных по месту жительства с заявителем.

2.13.7. Использованное ранее право на приватизацию.
2.13.8. Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в 

аварийном состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения.
2.13.9. Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) 

в приватизации, из других субъектов Российской Федерации.



 
 
 

 

2.13.10. Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое 
помещение у органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта 
Российской Федерации, предоставляющего муниципальную услугу.

2.13.11. Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период 
предоставления государственной услуги.

2.13.12. Арест жилого помещения.
2.13.13. Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом 

помещении с заявителем, в период предоставления государственной услуги.
2.13.14. Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (в случае, если от соответствующих лиц не 
представлено согласие на приватизацию жилого помещения или не представлены 
сведения, подтверждающие отсутствие у соответствующих лиц права на приватизацию 
жилого помещения):

- граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания;
- временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды 

Вооруженных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для 
временного проживания);

- граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской 
Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П);

- граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но 
сохранивших право пользования жилым помещением;

- граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса.
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан 

вышеперечисленных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие 
на отказ/доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое 
помещение.

2.13.15. Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма, граждан, признанных на основании 
судебных решений безвестно отсутствующими.

2.13.16. Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого 
имущества, об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на 
приватизируемое жилое помещение в случаях, когда причина отказа не может быть 
устранена самостоятельно Департаментом.

2.13.17. Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении 
которого подан запрос.

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

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги, отсутствуют.

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

2.15. 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

2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги, отсутствуют.

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

муниципальной услуги

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

2.19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
подлежат регистрации в Уполномоченном органе в течение 15 минут с момента приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.20. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 
(парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места) для бесплатной 
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 
III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 
транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 
предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;



режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой опове щения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 
полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 
бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного 

лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 
указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а 
также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 
из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 
муниципальная услуги;



 
 

 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего 
пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью ШИ У;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
ре шения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

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

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

2.24. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ШИ У.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ШИ У 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 ШСИА 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 ШИ У в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕНГУ.

В случае направления заявления посредством ЕНГУ результат предоставления 
муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в 
многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего 
Административного регламента.

2.25. Элекктрнньы ддккменты преддттвляюттс в следдюнщхформатта:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 
указанных в подпункте "в" настоя щего пункта), а также документов с графическим 
содержанием.

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.

Ш. 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. Предоставлениа ктид циаaтхцхП уноуги лкли чавкв себя следующед 
административные процедуры:

проверка документов и регистрация заявления;
получение сведений посредством СМЛВ;
рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата;



 

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 
записей.

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

3.2. При предостарлдниимунии ипаньцойуслуги вэугктв оннкт форме заярителю 
обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
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;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальну ю услугу, либо 
муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 
форме

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ШИ У без необходимости дополнительной подачи заявления в какой- 
либо иной форме.

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 государственной (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 Е1И У, 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 ЕИ У к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение 
не менее 3 месяцев.



Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 
момента подачи заявления на ЕНГУ, 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.

3.5. 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).

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);
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента.
3.6. 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 ЕНГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном 
центре.

3.7. 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.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 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 декабря 2012 года № 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».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения,
действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении муниципальных услуг.

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

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

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 
указаны в пункте 2.12 настоящего Административного регламента.

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

3.13.1. 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.

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 
3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

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

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 
дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего 
подраздела.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением



 
 

 
 

 
 

и исполнением ответственными должностными лицами положении 
регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений

4.1. Текущий ко нтроль за со блюдением и ис полнением настоящего 
Административного ригзоаиято, кьых ьлраотквьых правовых оотлв, устоьовзквоищкх 
требования о придостовзинки муниципозаноO усзугк, осущиствзяится но постоянноО 
основе дозжностнымк зкцомк Администроции (Упозномочинного оргоно), 
упозномочиннымк но осущиствзинки оонтрозя со придостовзинким мункцкпозаноО 
усзугк.

Дзя тиоущиго оонтрозя кспозасуится свидинкя сзужибноО оорриспондинцкк, устноя 
к пксаминноя кнформоцкя спицкозкстов к дозжностных зкц Адмкнкстроцкк 
(Упозномочинного оргоно).

ТиоущкО оонтроза осущиствзяится путим провидинкя провироо:
ришинкО о придостовзинкк (об отооси в придостовзинкк) мункцкпозаноО усзугк;
выявзинкя к устронинкя норушинкО пров грождон;
россмотринкя, пркняткя ришинкО к подготовок отвитов но оерощинкя грождон, 

содиржощки жозобы но ри шинкя, диОствкя (бисдиОствки) дозжностных зкц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

4.2. Контроза со познотоО к оочиством придостовзинкя мункцкпозаноО усзугк 
возичоит в сибя провидинки пзоновых к внипзоновых провироо.

4.3. Пзоновыи провирок осущиствзяится но основонкк годовых пзонов роботы 
Упозномочинного оргоно, утвирждоимых руооводктизим Упозномочинного оргоно. Прк 
пзоновоО провирои позноты к оочиство придостовзинкя мункцкпозаноО усзугк оонтрозю 
подзижот:

собзидинки срооов придостовзинкя мункцкпозаноО усзугк;
собзидинки позожинкО ностоящиго Адмкнкстротквного ригзоминто;
провкзаноста к обосновонноста пркьятого ришинкя об отооси в придостовзинкк 

мункцкпозаноО усзугк.
Основонким дзя провидинкя внипзоновых провироо явзяится:
позучинки от госудорствинных оргонов, оргонов мистного сомоупровзинкя 

кнформоцкк о придпозогоимых кзк выявзинных норушинкях нормотквных прововых 
оотов РосскОсооО Фидироцкк, нормотквных прововых оотов АзтоОсоого ороя к 
нормотквных прововых оотов оргонов мистного сомоупровзинкя Адмкнкстроцкк 
мункцкпозаного ооруго СуитсокО роОон АзтоОсоого ороя;

оброщинкя грождон к иркдкчисокх зкц но норушинкя сооонодотизаство, в том чксзи 
но оочиство мункцкпозаноО усзугк.

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги

4.4. По реоульиатзм проведенныи проверок в случае воывления ыкрушоний 
позожинкО ностоящиго Адмкнкстротквного ригзоминто, нормотквных прововых оотов 
АзтоОсоого ороя к нормотквных прововых оотов Адмкнкстроцкк мункцкпозаного ооруго 



 
 

 
 

 

Суетский район Алтайского края осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента.
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 
объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения.

V. Досудебну1Й(внесудебну1Й)норядок обжалования решений и дей стдий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявителаимтет право на обжало  в^^^^ови^^^ир:^ иействий(бездей стенд)
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее - жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке;

5.2. В досу дед^г^с^гд (лнаcyc^еЛнoм) норядке^ зaявитeоь(пpeдccаврдстае вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме:

в Уполномоченный орган - на ре шение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, 
на ре шение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 
Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган на ре шение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;



 

 
 

 
 
 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра;

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра.

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 
многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 
должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 
том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
Уполномоченного органа, ШИ У, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальну ю услугу, а 
также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 
1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

VI. Особенности выиолненияадминистративных процедур (действий)в 
многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными 
центрами

6.1 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 муниципальных услуг;

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.



Информирование заявителей

6.2. Информированиезаявителямногофункциональнымицентрамиосуществляется 
следующими спвсвбянн:

я) посредством привлечения средств мяссвавй информации, я яякже путем 
размещения иофврмяции оя вфициялцонх сяйяях и ирфврмяциворнх сяеодях 
мрвгвфуркцивоялцрнх цеоярва;

б) при вбрящерии ляяаияеля а мрвгвфуркциврялцрнй церяр личрв, пв яелефвру, 
пвсредсяавм пвчяванх вяпряалерий, либв пв элекярвррвй пвчяе.

При личрвм вбрящерии рябвярик мрвгвфуркциврялцрвгв церяря пвдрвбрв 
ирфврмируея ляяаияелей пв иряересующим их авпрвсям а аежоиавй квррекярвй фврме с 
испвлцлваярием вфициялцрв-делвавгв сяиля речи. Реквмердуемве аремя предвсяяалерия 
кврсулцяяции - ре бвлее 15 мируя, аремя вжидярня а вчереди а секявре ирфврмирваярия 
для пвлучерия ирфврмяции в муриципялцрнх услугах ре мвжея преан шяяц 15 мируя.

Ояаея ря яелефвррнй лаврвк двлжер рячиряяцся с ирфврмяции в ряимерваярии 
вргяриляции, фямилии, имери, вячесяае и двлжрвсяи рябвярикя мрвгвфуркциврялцрвгв 
церяря, приряашегв яелефвррнй лаврвк. Ирдиаидуялцрве усярве кврсулцяирваярие при 
вбрящерии ляяаияеля пв яелефвру рябвярик мрвгвфуркциврялцрвгв церяря всущесяаляея 
ре бвлее 10 мируя;

В случяе если для пвдгвяваки вяаеяя яребуеяся бвлее првдвлжияелцрве аремя, 
рябвярик мрвгвфуркциврялцрвгв церяря, всущесяаляющий ирдиаидуялцрве усярве 
кврсулцяирваярие пв яелефвру, мвжея предлвжияц ляяаияелю:

иллвжияц вбрящерие а писцмеррвй фврме (вяаея ряпряаляеяся Зяяаияелю а 
сввяаеясяаии св спвсвбвм, укяляррнм а вбрящерии);

рялрячияц другве аремя для кврсулцяяций.
При кврсулцяирваярии пв писцмеррнм вбрящериям ляяаияелей вяаея ряпряаляеяся 

а писцмеррвм аиде а срвк ре пвлдрее 30 кялердяррнх дрей с мвмеряя регисяряции 
вбрящерия а фврме элекярвррвгв двкумеряя пв ядресу элекярвррвй пвчяы, укяляррвнн а 
вбрящерии, пвсяупиашем а мрвгвфуркциврялцрнй церяр а фврме элекярвррвгв 
двкумеряя, и а писцмеррвй фврме пв пвчявавму ядресу, укяляррвнн а вбрящерии, 
пвсяупиашем а мрвгвфуркциврялцрнй церяр а писцмеррвй фврме.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

6.3. При ряличии а ляяалерии в предвсяяалерии муриципялцрвй услуги укялярия в 
андяче релулцяяява вкялярия услуги черел мрвгвфуркциврялцрнй церяр, 
Упвлрвмвчеррнй вргяр передяея двкумерян а мрвгвфуркциврялцрнй церяр для 
пвследующей андячи ляяаияелю (предсяяаияелю) спвсвбвм, свглясрв ляключеррнм 
свгляшерням в аляимвдейсяаии ляключеррнм между Упвлрвмвчеррнм вргярвм и 
мрвгвфуркциврялцрнм церярвм а пврядке, уяаерждеррвм Пвсяярвалерием № 797 вя 27 
серяября 2011 г.

Пврядвк и срвки передячи Упвлрвмвчеррнм вргярвм яяких двкумерява а 
мрвгвфуркциврялцрнй церяр определяются свгляшерием о взаимодействии, 
ляключеррнм ими а пврядке, усяярвалеррвм Пвсяярвалерием № 797 вя 27 серяября 2011 
г.

6.4. Прием ляяаияелей для андячи двкумерява, являющихся релулцяяявм 
гвсудярсяаеррвй (муриципялцрвй) услуги, а пврядке вчередрвсяи при пвлучерии 
рвмеррвгв яялвря ил яермиряля элекярвррвй вчереди, сввяаеясяаующегв цели вбрящерия, 
либв пв предаярияелцрвй ляписи.

Рябвярик мрвгвфуркциврялцрвгв церяря всущесяаляея следующие дейсяаия:



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 государственной (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.



Приложение 1 
к Административному 

регламенту 
предоставления 

муниципальной услуги 
«Передача в собственность 
граждан занимаемых ими 

жилых помещений 
жилищного фонда 

(приватизация жилищного 
фонда)»

Сведения о заявителе:

(Ф.И.О. физического лица)

Документ, удостоверяющий личность 
__________________(вид документа) 
___________________(серия, номер) 
_______________(кем, когдавыдан

Кому адресован документ:

(наименование уполномоченного органа 
исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления

СНИЛС

(адрес 
регистрации 

по месту 
жительства 

(адрес 
регистрации 

по месту 
жительства

Контактная информация
Тел._________________
эл. почта_________________

Заявление

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) 
в отношении жилого помещения по адресу:

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на 
территории Российской Федерации не использовал.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
прилагаются.

Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 



документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с 
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного 
документа (нужное подчеркнуть).

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: 
вручить лично, представить с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (ну жное подчеркнуть).

(подпись) (расшифровка подписи)
Дата________________________________

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление уполномоченным 
органом Администрации муниципального округа Суетский район Алтайского края 
следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 
распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения 
информации об этапе предоставления государственной услуги, о результате 
предоставления государственной услуги, а также на их использование органами 
государственной власти субъекта Российской Фддерации/органами мсттного 
самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями.

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении государственной услуги, а также о деятельности органов государственной 
власти субъекта Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать 
наименование) и подведомственных им организаций.

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением 
неголосовых коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи 
коротких текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством 
направления мне сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на 
предоставленные мною номер телефона и (или) адрес электронной почты.

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных.
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления 

информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, 
предусмотренных законодательством:________________________________________
_________________(почтовый адрес),____________________________ (телефон), 
________________________________________________(адрес электронной почты).

Подпись

(расшифровка подписи)
Дата________________________________



Запрос принят:
Ф.И.О. должностного лица (работника), 
уполномоченного на прием запроса

Подпись

(расшифровка подписи)
Дата________________________________



Приложение 2 
к Административному 

регламенту 
предоставления 

муниципальной услуги 
«Передача в собственность 
граждан занимаемых ими 

жилых помещений 
жилищного фонда 

(приватизация жилищного 
фонда)»

Форма

Сведения о заявителе, которому адресован документ

(Ф.И.О. физического лица)
Документ, удостоверяющий личность 
_________________________________(вид документа) 
__________________________________(серия, номер) 
______________________________(кем, когдавыдан) 
Контактная информация:
тел.____________________________________________
эл. почта_______________________________________

Дата

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 
фонда)», были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в 
Решении об отказе указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме 
документов):

- представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми 
актами Российской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, 
настоящим Административным регламентом;

- представленные документы утратили силу (данное основание применяется в 
случаях истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в 
документе либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, правовыми актами города Москвы);

- заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных 
пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих обязательному 
представлению заявителем;

- представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые 
сведения;

- подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;



- обращение за предоставлением государственной услуги лица, не являющегося 
заявителем на предоставление государственной услуги в соответствии с настоящим 
Регламентом (в случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме 
запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги);

- обращение за муниципальной услугой в уполномоченный орган или МФЦ, не 
предоставляющие требующуюся заявителю государственную услугу;

- некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале;

- наличие противоречивых сведений в представленных документах и в 
интерактивном запросе;

- представление документов, не подписанных в установленном порядке;
- запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием 

электронной подписи, не принадлежащей заявителю.
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия)
имеющее право принять решение

об отказе в приеме
документов)

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме 
документов

(подпись) (инициалы, фамилия заявителя) (дата)


