
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

“СВЕТЛОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ” 

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

№ 661 

от 03.07.2025 г. Светлый 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Передача в собственность граждан жилых 

помещений муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного 

фонда)» 

 

В целях реализации проекта «Оптимизация процесса предоставления 

муниципальной услуги по передаче в собственность граждан жилых помещений 

муниципального жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», в 

соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными 

законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 

30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации», администрация муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 

жилищного фонда)». 

2. Признать утратившим силу: 

- постановление главы администрации муниципального образования 

«Светловский городской округ»» Калининградской области от 23.03.2015 № 252 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 

администрацией МО «Светловский городской округ» муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального 

жилищного фонда путем приватизации в муниципальном образовании 

«Светловский городской округ»; 



- постановление главы администрации муниципального образования 

«Светловский городской округ»» Калининградской области от 05.08.2024 № 988 

«Об утверждении изменений в Административный регламент по 

предоставлению администрацией муниципального образования «Светловский 

городской округ» муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

жилых помещений муниципального жилищного фонда путём приватизации в 

муниципальном образовании «Светловский городской округ», утвержденный 

постановлением администрации муниципального образования «Светловский 

городской округ» от 23.03.2015 № 252. 

3. Управлению делами администрации муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области (И.А. Иермонахова) 

обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области и опубликовать в газете «Светловский вести».  

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального 

опубликования в газете «Светловские вести». 

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 

начальника правового управления администрации муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области Макарову Т.Б. 

 

Глава администрации 

 

С.В. Бевз 

  



Утвержден 
постановлением администрации 

муниципального образования 

«Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 от 03.07.2025 № 661 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Настоящий административный регламент администрации 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

(далее – Администрация) предоставления муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» (далее – Регламент) определяет сроки и 

последовательность действий должностных лиц Администрации, работников 

муниципального казенного учреждения «Жилищно-коммунальное агентство», а также 

руководителя и работников многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг в ходе предоставления муниципальной 

услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения 

открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления 

и доступности результатов муниципальной услуги, устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 

в Светловский отдел многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг предоставления государственных и муниципальных услуг 

ГКУКО «МФЦ» (далее - МФЦ). 

1.2.2. Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное казенное 

учреждение «Жилищно- коммунальное агентство» (далее – Учреждение). 

1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для 

справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы. 

1.3.1. Местонахождение Администрации: 238340, Калининградская обл., г. 

Светлый, ул. Советская, д. 12. 

1.3.1.1. Место нахождения Учреждения: Калининградская обл., г. Светлый, 

ул. Ленина, д. 20, помещение I. 

1.3.1.2. График работы: 

понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00; суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 



Справочный телефон: 8(40152)3-48-74, 8(40152)3-29-85. 

1.3.1.3. Приемные дни: 

вторник: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00; 

четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00. 

1.3.1.4. Адрес официального сайта Администрации в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): Светлый.рф._ 

1.3.1.5. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

Учреждения и МФЦ для работы с заявителями; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте городского округа 

(Светлый.рф); 

3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/); 

4) в Учреждении и МФЦ: 

при устном обращении – лично или по телефону; 

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте. 

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и адресе 

электронной почты МФЦ, осуществляющего в соответствии с соглашением о 

взаимодействии прием от граждан заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, размещены на официальном сайте МФЦ по 

адресу www.mfc39.ru. 

Круг заявителей 

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями 

муниципального жилищного фонда администрации МО «Светловский городской 

округ» Калининградской области на условиях социального найма, с согласия всех 

имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 

несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет (далее – заявитель). 

1.5. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.4. Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями. 

Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются 

доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.6. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе 

обратиться в Учреждение и (или) в МФЦ (в случае если муниципальная услуга 

предоставляется через МФЦ): 

http://www.admsvtl.ru./
http://www.admsvtl.ru);/
http://www.gosuslugi.ru/)%3B
http://www.mfc39.ru/


- в устной форме лично или через представителей по доверенности, 

оформленной в установленном порядке; 

- по телефону; 

- в письменном виде почтой; 

- через сеть «Интернет». 

- Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи заявления. 
При обращении в Учреждение Заявителю предоставляются сведения о том, на 

каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

1.7. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

- заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, 

обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан – это 

документ, на основании которого жилое помещение, находящееся в муниципальной 

собственности, передается в собственность занимаемым его гражданам; 

- ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций), расположенная в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www:gosuslugi.ru 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги 

(п. 2 ст. 2 Федерального закона № 210-ФЗ). Заявление заполняется по форме согласно 

Приложению1. 

 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – Передача в собственность 

граждан занимаемых ими помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 

фонда). 

Наименование органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальная предоставляется Администрацией, организуется 

Учреждением.  

2.2.2.  В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги 

подано в МФЦ, решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается 

уполномоченным должностным лицом МФЦ.  

2.2.3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвуют: 



а) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Калининградской области; 

б) Филиал Публично-правовой компании «Роскадастр» по Калининградской 

области; 

в) Управление Федеральной Налоговой Службы России по Калининградской 

области (далее – ФНС РФ); 

г) Нотариальные конторы; 

д) Управление министерства внутренних дел России по Калининградской 

области (далее – МВД РФ); 

е) Отделение УВМ УМВД России по Калининградской области; 

ж) Социальный Фонд России (далее – СФР). 

 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация, Учреждение 

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 РФ;  

4) Сведения о действительности паспорта гражданина РФ - МВД РФ;  

5) О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - 

СФР;  

6) Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве, о заключении 

или расторжении брака, установлении отцовства, свидетельство о смерти- ФНС РФ;  

7) Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре 

муниципальной собственности — администрация муниципального образования 

«Светловский городской округ» Калининградской области в лице управления 

недвижимости;  

8) Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не 

было использовано — Филиал ППК «Роскадастр» по Калининградской области; 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 



1) Договор о передаче жилого помещения в собственность граждан 

(Приложение 2); 

2) Решение об отказе в предоставлении государственной услуги 

(Приложение 3). 

 

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 

 

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 25 

(двадцать пять) рабочих дней со дня регистрации заявления с комплектом документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Учреждении или МФЦ, 

либо ЕПГУ. 

2.6. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их 

реквизитов и источников опубликования: 

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 

237, 25.12.19931. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей 

редакции) первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 

08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003; 

2) Жилищный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в действующей редакции) «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ); 

4) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 

первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 

17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства 

Российской Федерации», № 15, 11.04.2011; 

5) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

6) Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации»; 

7) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

8) Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении 

типового договора социального найма жилого помещения»; 

about:blank


9) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

10) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

11) Федеральный закон от 28.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

12) Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке 

Российской Федерации»; 

13) Закон Калининградской области от 22.02.1996 № 36 «О защите русского 

языка на территории Калининградской области»; 

 

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. Заявление на предоставление муниципальной услуги с комплектом 

документов заявитель предоставляет: 

- при личном обращении в МФЦ; 

- по почте в адрес Администрации; 

- по почте в адрес Учреждения. 

- в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления 

на Едином либо Региональном портале (данный способ подачи заявления заявитель 

сможет использовать после реализации Правительством Калининградской области и 

Администрацией мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме). 

2.9. Для получения муниципальной услуги вместе с заявлением (при 

необходимости специалист МФЦ помогает заявителю заполнить заявление) заявитель 

предоставляет: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), - 

паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный 

законодательством Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего 

личность гражданина. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ либо РПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, члена 

семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении 

(нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным 

предусмотренным законодательством Российской Федерации способом), законного 



представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 

социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение уполномоченного 

органа в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении 

недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без 

попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей), оформленный(ое) в установленном 

порядке и подтверждающий(ее) полномочия представителя заявителя.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ либо РПГУ документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя, должен быть заверен 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица или 

нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи в формате sig; 

3) документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя, лиц, 

имеющих право пользования жилым помещением.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ либо РПГУ сведения из 

документов, удостоверяющих личности членов семьи заявителя, лиц, имеющих право 

пользования жилым помещением, формируются при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса 

с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

4) 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.  

Письменное согласие либо письменный отказ подписывается собственноручно в 

присутствии сотрудника МФЦ или предоставляется в форме нотариально 

удостоверенного документа (примерная форма согласия участие в приватизации 

жилого помещения приводится в Приложении 4 к административному регламенту, 

примерная форма отказа от участия в приватизации жилого помещения приведена в 

Приложении 5 к административному регламенту). 

В случае обращения посредством ЕПГУ либо РПГУ и предоставления 

документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя 

необходимость предоставления письменного согласия, указанного в данном пункте 

Регламента, отсутствует. 

5) справка (справки) Филиала публично-правовой компании «Роскадастр» по 

Калининградской области об отсутствии зарегистрированного права собственности на 

жилое помещение, приобретенное в порядке приватизации в период с 04.07.1991 по 

05.08.1999 (предоставляются в отношении граждан, выразивших согласие на 



приобретение в собственность жилого помещения, в случае если участники договора 

меняли место жительства после 04.07.1991 до момента регистрации в занимаемом 

жилом помещении); 

6) выписка из личного дела (справку) 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), которая 

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); 

7) справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее 

копию, которые представляются 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); 

8) 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 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 

социального найма (копия, заверенная судом, принявшим решение), которое 

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 решения суда); 

9) вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, 

принявшим решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания 

гражданами, осужденными к лишению свободы или принудительным работам (в 

соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 

23.06.1995 № 8-П), которые представляются 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) 

10) сведения Филиала публично-правовой компании «Роскадастр» по 

Калининградской области о результатах технической инвентаризации и технического 

учета объекта недвижимости (технический паспорт жилого помещения); 

11) 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. 

Официальные документы, выданные компетентными органами иностранного 

государства, признаются действительными в Российской Федерации и принимаются 



при наличии легализации, если иное не предусмотрено международным договором 

Российской Федерации либо на них проставлен апостиль. 

Предъявленные гражданами документы, выполненные на иностранном языке, 

без дублирования в них записей на государственном языке Российской Федерации 

(русском языке), подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо 

подлинность подписи переводчика должны быть нотариально засвидетельствованы в 

соответствии с законодательством РФ о нотариате. 

При личном обращении заявитель получает бланк заявления у специалиста МФЦ 

либо у специалиста Учреждения.  

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обязаны обеспечивать 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если 

это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, за исключением 

случая, если на основании федерального закона предоставление муниципальной 

услуги осуществляется исключительно в электронной форме в соответствии с п. 3 ст. 

5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ либо РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде 

электронного образа такого документа не требуется.  

Идентификация заявителя, подавшего заявление в электронном виде, 

регистрация заявления осуществляются в порядке, установленном нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Калининградской области, нормативными правовыми актами Администрации. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются 

в виде файлов в одном из указанных форматов: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, 

PNG. Электронные образы документов, предоставляемые с заявлением, заверяются 

усиленной квалифицированной электронной подписью лица, которое в соответствии с 

федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких 

документов. 

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

комплектом документов по почте, выдача результата предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при личном обращении заявителя в Учреждение при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина 

Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством 

Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина). 

В случае получения отказа в предоставлении муниципальной услуги по передаче 

в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда) документы, сданные для предоставления 



муниципальной услуги, заявителю не возвращаются. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг 

2.10. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуги, и которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе: 

а) заключение межведомственной комиссии (в случае признания жилого 

помещения не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям); 

б) информация о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

в) сведения о наличии или отсутствии прав заявителя и членов его семьи (в т.ч. 

на все прежние фамилии) на недвижимое имущество в Едином государственном 

реестре недвижимости; 

г) сведения об объекте недвижимости заявителя и членов его семьи (при наличии 

объекта недвижимости) из Единого государственного реестра недвижимости; 

д) сведения о кадастровой стоимости объекта недвижимости заявителя и членов 

его семьи (при наличии объекта недвижимости) из Единого государственного объекта 

недвижимости; 

е) информация об адресе и дате регистрации по месту жительства заявителя и 

членов его семьи 

ж) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 

состояния (свидетельство о рождении, свидетельство о смерти, свидетельство о 

заключении брака, свидетельство о расторжения брака, сведения об установления 

отцовства, сведения о перемене имени); 

з) 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 помещением на условиях социального найма; 

и) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об отсутствии у 

заявителя и членов его семьи (в том числе на все прежние фамилии) 

зарегистрированного права собственности на жилое помещение, приобретенное в 

порядке приватизации в период с 05.08.1999 до даты подачи заявления  

к) документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на 

приватизацию жилого помещения (документы, содержащие архивные сведения о 

регистрации граждан, претендующих на приватизацию жилого помещения, за период 



с 04.07.1991 до регистрации в приватизируемом жилом помещении; документ 

уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное право на участие в 

приватизации по прежнему месту жительства); 

л) договор социального найма. 

В распоряжении Администрации находятся: 

- заключение межведомственной комиссии (в случае признания жилого 

помещения не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям); 

В распоряжении Учреждения находятся: 

- договор социального найма; 

- сведения из Учреждения (копия финансового лицевого счета) об отсутствии 

задолженности по оплате за наем жилья (плата за найм); 

- информация об адресе и дате регистрации по месту жительства заявителя и 

членов его семьи в пределах МО «Светловский городской округ» Калининградской 

области. 

В распоряжении публично-правовой компании «Роскадастр» находится: 

- информация о наличии или отсутствии зарегистрированного права 

собственности на жилое помещение, приобретенное в порядке приватизации в период 

с 04.07.1991 по 05.08.1999; 

– сведения о наличии или отсутствии прав заявителя и членов его семьи (в т.ч. 

на все прежние фамилии) на недвижимое имущество и сделок с ним в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

– сведения о праве собственности на недвижимое имущество. 

– сведения об объекте недвижимости заявителя и членов его семьи (при наличии 

объекта недвижимости) из Единого государственного реестра недвижимости; 

- сведения о кадастровой стоимости объекта недвижимости заявителя и членов 

его семьи (при наличии объекта недвижимости) из Единого государственного реестра 

недвижимости. 

В распоряжении Отделения Социального Фонда России по Калининградской 

области находится информация о страховом номере индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС). 

В распоряжении отделения УВМ УМВД России по Калининградской области в 

Светловском городском округе находится: 

- информация об адресе и дате регистрации по месту жительства заявителя и 

членов его семьи; 

В распоряжении Федеральной налоговой службы России находятся: 

- сведения о государственной регистрации рождения, содержащиеся в Едином 

государственном реестре записей актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации смерти, содержащиеся в Едином 

государственном реестре записей актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации заключения брака, содержащиеся в 

Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации расторжения брака, содержащиеся в 

Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации установления отцовства, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского 



состояния; 

- сведения о государственной регистрации перемены имени, содержащиеся в 

Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния. 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя: 

– представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

– представление документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая 

находится в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 

27.07.2010 № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

- 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: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) 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; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 



или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

учреждения, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 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 органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- 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 от 27.07.2010 № 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. 

В соответствии с частью 9 статьи 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, Правительством Российской Федерации утверждаются правила 

межведомственного информационного взаимодействия, в том числе рекомендуемые 

правила организации межведомственного информационного взаимодействия между 

исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации 

и (или) органами местного самоуправления, утвержденные Постановлением 

Правительства РФ от 23.06.2021 № 963 «Об утверждении Правил межведомственного 

информационного взаимодействия при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг, в том числе рекомендуемых правил организации 

межведомственного информационного взаимодействия между исполнительными 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации и (или) органами 

местного самоуправления, и признании утратившими силу некоторых актов 

Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов 

Правительства Российской Федерации». 

2.12. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме в соответствии с частью 1 статью 7.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ не осуществляется. 

Упреждающий (проактивный) режим предоставления услуг может 

использоваться в случаях: наличия согласия на автоматическое предоставление услуги 

и возможности предзаполнения заявления органом власти. 

 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

about:blank
about:blank


1) запрос о предоставлении услуги подан в 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, указанных в подпунктах 1-

4 пункта 2.9 настоящего административного регламента; 

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. 

При личном обращении в МФЦ отказ в приеме документов оформляется 

специалистом МФЦ в письменном виде по форме, предусмотренной Приложением 6 и 

выдается заявителю в срок, не превышающий 1(один) рабочий день со дня обращения 

заявителя. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации и Калининградской области не 

предусмотрено. 

2.14.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) противоречие документов или сведений, полученных с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, представленным заявителем 

документам или сведениям; 

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не входящего в 

круг заявителей на предоставление муниципальной услуги (в случае, если указанное 

основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги); 

3) отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов 

семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, 

имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма и 



не использовавших право на приватизацию; 

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; 

5) отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, 

зарегистрированных по месту жительства с заявителем; 

6) использованное ранее право на приватизацию; 

7) обращение с заявлением о приватизации жилого помещения, находящегося в 

аварийном состоянии, относящегося к специализированному жилому фонду 

(общежития, служебные и маневренные жилые помещения); 

8) отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) 

в приватизации в Калининградской области, из других субъектов Российской 

Федерации; 

9) изменение паспортных и/или иных персональных данных в период 

предоставления муниципальной услуги; 

10) арест жилого помещения; 

11) изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом 

помещении с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги; 

12) 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 

рядах 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 23.06.1995 № 8-П); 

- граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 

13) в случае непредставления документов, выражающих волю граждан 

вышеперечисленных категорий в отношении приватизации жилого помещения 

(согласие на отказ / доверенность) или подтверждающих прекращение права на жилое 

помещение; 

14) наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 

помещением на условиях социального найма, признанных на основании судебных 

решений безвестно отсутствующими; 

15) оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении 

которого подано заявление. 

 



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 

 

2.15. 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: 

1) выдача документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 

заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя) 

(предоставляется в случае обращения заявителя без использования Единого либо 

Регионального портала) 

2) выдача документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на объект 

недвижимого имущества, если такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в 

Едином государственном реестре недвижимости (в том числе на все прежние фамилии) 

с указанием стоимости объекта недвижимого имущества; 

3) выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица 

другому для представительства перед третьими лицами (доверенности); 

4) удостоверение перевода с иностранного языка на русский язык документов, 

выданных компетентными органами иностранных государств; 

5) перевод с иностранного языка на русский язык документов, выданных 

компетентными органами иностранных государств; 

6) выдача документа, подтверждающего отбывание наказания в виде лишения 

свободы членами семьи, в отношении которых применена мера пресечения в виде 

заключения под стражу, а также нахождение на принудительном лечении по решению 

суда; 

7) выдача справки, подтверждающей нахождение членов семьи на полном 

государственном обеспечении (проживание в учреждениях интернатного типа); 

8) выдача документа, подтверждающего регистрацию граждан в жилом 

помещении; 

9) выдача выписки из личного дела с указанием периода прохождения службы, 

состава семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы; 

10) выдача справки публично-правовой компании «Роскадастр» об отсутствии 

зарегистрированного права собственности на жилое помещение, приобретенное в 

порядке приватизации в период с 04.07.1991 по 05.08.1999; 

11) выдача справки об освобождении гражданина (в случае отбывания наказания 

в местах лишения свободы), участвующего в приватизации, и ее копию, которые 

представляются в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 

зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 

пользования данным помещением на условиях социального найма; 

12) выдача документов, подтверждающих право пользования жилым 

помещением, послужившие основанием для вселения в жилое помещение; 

13) выдача решения суда о наличии или лишении (отсутствии) жилищных или 



имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 

зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 

пользования данным помещением на условиях социального найма. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.16. Государственная пошлина либо иная плата за предоставление 

муниципальной услуги не взимается. 

 

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. 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. 

2.17.1. Тарифы на перевод с иностранного языка на русский язык документов, 

выданных компетентными органами иностранных государств, устанавливаются 

физическими или юридическими лицами, осуществляющими указанные переводы. 

2.17.2. Информация о тарифах на совершение нотариальных действий 

размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

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 заявления на 

предоставление муниципальной услуги, услуг, предоставляемых организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 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. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется: 

- поданное при личном обращении - в день его подачи; 

- поданное в электронной форме посредством ЕПГУ либо РПГУ до 16:00 

рабочего дня - в день его подачи;  

- поданное посредством ЕПГУ либо РПГУ после 16:00 рабочего дня либо в 

нерабочий или праздничный день - в следующий за ним рабочий день; 

- поданное посредством почтового отправления – в день поступления. 



2.19.1. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13. 

настоящего Регламента, не позднее одного рабочего дня со дня поступления заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю 

либо его представителю выдается (направляется) Решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, 

приведенной в Приложении 6, к настоящему Регламенту. 

2.19.2. Заявление регистрируется специалистом Учреждения или МФЦ, 

ответственным за прием и выдачу документов с проставлением на заявлении оттиска 

штампа входящей корреспонденции, присвоением номера и даты. 

2.20. Специалисты Учреждения проводят консультации по вопросам, связанным 

с предоставлением муниципальной услуги. 

Продолжительность приема на консультации не превышает 15 минут, 

продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 

2.21.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях, соответствующих санитарным нормам и доступности для 

инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

2.21.2. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному 

восприятию этой информации посетителями. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями). Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и 

обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и 

канцелярскими принадлежностями. 

2.21.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима его 

работы. 

2.21.4. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы персональным 



компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.21.5. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания, 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. 

2.21.6. 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. 

2.21.7. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется 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. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

Показателями доступности являются: 

1) доступность помещений для заявителей; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

информационных ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг; 

4) доступность помещений для маломобильных групп граждан; 

5) возможность получения услуги в МФЦ 

2.23. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

1) очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

2) нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 



4) жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных 

служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие 

должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 

При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

взаимодействует со специалистом МФЦ, ответственным за прием и выдачу 

документов, два раза: при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и документов, и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

При обращении за получением муниципальной услуги по почте, через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг и получении результата 

предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с жилищной 

комиссией Администрации один раз: при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае если заявителю выдано Уведомление об отказе в приеме документов, с 

указанием причин отказа в соответствии с действующем законодательством и 

настоящим Регламентом, заявитель после устранения причин отказа взаимодействует 

с должностными лицами Администрации или МФЦ повторно. 

 

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 

 

2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

2.24.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, консультацию, 

прием и выдачу документов осуществляют специалисты МФЦ. 

2.24.1.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

личном обращении заявителя (представителя заявителя) с соответствующим 

заявлением и документами (при необходимости). 

Взаимодействие МФЦ с Учреждением осуществляется без участия заявителя в 

соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, 

установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 

2.24.1.2. При поступлении в Учреждение документов из МФЦ на получение 

муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с разделом 3 

настоящего Регламента.  

2.24.1.3. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

2.24.2. Получить консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 

электронной форме и подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме можно через ЕПГУ либо РПГУ. 

2.24.2.1. Заявитель имеет возможность представлять документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде с использованием 

ЕПГУ. Также заявитель имеет возможность осуществлять с использованием ЕПГУ 



мониторинг хода предоставления услуги. 

2.24.2.2. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, 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 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.1.1. Блок-схемы последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлены в Приложениях 7,8 к настоящему Регламенту. 

3.2. Оказание консультации заявителю. 

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Учреждение или МФЦ лично, по телефону 

и (или) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Специалист Учреждения или МФЦ консультирует заявителя, в том числе по 

составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка 

заявления. 

3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры является 

консультация заявителя.  

3.2.3. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

3.3. Принятие и регистрация заявления. 

3.3.1. Личное обращение в МФЦ. 

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с приложением 

необходимых документов, указанных в пункте 2.9. раздела 2 настоящего Регламента, 

представление которых возложено на заявителя в обязательном порядке. 

3.3.1.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает 

заявителю заполнить заявление согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и 

может оказать помощь в заполнении. 

3.3.1.3. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист 

МФЦ, ответственный за прием документов: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 



2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов, указанных в заявлении, на предмет соответствия 

требованиям к предоставляемым документам. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при 

личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, 

специалист МФЦ объясняет заявителю содержание ошибок, и просит устранить 

ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 30 минут. 

3.3.1.4. В случае, если заявитель по собственной инициативе желает 

предоставить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

специалист МФЦ, ответственный за прием документов, принимает такие документы. 

3.3.1.5. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом МФЦ: 

- о сроке предоставления муниципальной услуги; 

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

Документы (при их наличии), прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ 

в подлинниках или копиях, удостоверенных в соответствии с действующим 

законодательством.  

3.3.1.6. Прием и регистрация заявлений, документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с порядком, 

установленным соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 

3.3.1.7. Основания для отказа в приеме документов в МФЦ установлены п. 2.13. 

настоящего Регламента.  

3.3.2. Обращение через ЕПГУ. 

3.3.2.1. При обращении заявителя через ЕПГУ электронное заявление передается 

в систему электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД) по системе 

межведомственного электронного взаимодействия. 

3.3.2.2. Специалист, ответственный за работу в СЭД, при обработке 

поступившего в СЭД электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия 

требованиям к предоставляемым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых 

сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения 

заявления. 

СЭД автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления 

(уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).  

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции 

Учреждения. 



3.3.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления в Учреждение. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. После принятия специалистом Учреждения заявления и пакета документов 

(при их наличии), специалист Учреждения передает указанные документы специалисту 

Учреждения, осуществляющего рассмотрение заявления и документов по передаче в 

собственность гражданам жилого помещения. 

3.4.2. Специалист Учреждения направляет в электронной форме, посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия, запросы о предоставлении 

документов (информации) согласно п. 2.10. настоящего Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 

(трех) рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 

запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 

документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 5 

(пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию. 

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является получение 

документов и информации, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

3.4.5. Общий срок выполнения административной процедуры по формированию 

и направлению межведомственных запросов в органы, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, не может превышать 8 (восьми) рабочих дней со дня 

поступления заявления. 

3.5. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. При поступлении заявления в Учреждение, специалист Учреждения, 

ответственный за регистрацию заявлений, регистрирует заявление в «Журнале 

регистрации входящих документов», и передает специалисту Учреждения, 

ответственного за подготовку документов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в первый 

рабочий день с момента поступления заявления в Учреждение.  

3.5.2. Рассмотрение специалистом Учреждения заявления с комплектом 

документов, подготовка и направление запросов в организации, участвующие в 

предоставлении услуги, рассмотрение ответов, определение наличия или отсутствия 

оснований для подготовки проекта договора передачи жилого помещения в 

собственность граждан. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 

(пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.5.3. В случае наличия оснований для передачи жилого помещения в 

собственность гражданам - подготовка 2-х экземпляров проектов договора 



приватизации с передаточными актами. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 

(пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.5.4. Согласование специалистом Учреждения с должностными лицами 

(начальник правового управления администрации, директор Учреждения либо лицами 

исполняющими их обязанности), подготовленных проектов договоров приватизации с 

передаточными актами и передача документов на подпись главе администрации 

муниципального образования «Светловский городской округ» Калининградской 

области.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 2 

(двух) рабочих дней со дня получения пакета документов.  

3.5.5. Результатом данной административной процедуры является подписание 

проекта договора приватизации с передаточными актами в 2 экземплярах. 

3.5.6. В случае отсутствия для передачи жилого помещения в собственность 

гражданам – подготовка решения об отказе в приватизации жилых помещений. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 

(пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления.  

3.5.7. Согласование специалистом Учреждения с должностными лицами 

(директор Учреждения и начальник правового управления администрации, либо 

лицами, исполняющими их обязанности) подготовленного решения об отказе в 

передаче жилого помещения в собственность гражданам и передача указанного 

документа на подпись главе администрации МО «Светловский городской округ» 

Калининградской области. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 2 

(двух) рабочих дня со дня регистрации проекта документа в СЭД «Дело».  

3.5.8. Подписанное решение об отказе в передаче жилого помещения в 

собственность гражданам регистрируется специалистом в отделе документооборота и 

делопроизводства Администрации в СЭД «Дело». 

3.5.9. Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение 1 (одного) рабочего дня со дня подписания решения об отказе.  

Результатом данной административной процедуры является подписание 

решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан. 

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Специалист Учреждения, ответственный за работу в СЭД передает на 

бумажном носителе в МФЦ два экземпляра подлинника проекта договора 

приватизации и передаточного акта, или решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 1 

(одного) рабочего дня со дня регистрации. 

Независимо от выбранного заявителем способа получения результата 

предоставления муниципальной услуги в случае, если результатом предоставления 

услуги является договор приватизации с передаточным актом, то договор 

приватизации получается заявителем на бумажном носителе в МФЦ (в случае подачи 

заявления в МФЦ) либо в Учреждении (в случае подачи заявления через ЕПГУ либо 

РПГУ, либо почтовым отправлением). 



После получения договор на бумажном носителе и передаточный акт 

подписывается в присутствии специалиста МФЦ/Учреждения заявителем и 

участниками приватизации и 1 экземпляр возвращается/остается в Учреждении через 

МФЦ (в случае получения договора приватизации и передаточного акта в МФЦ). 

3.6.2. В случае избрания заявителем способа получения результата 

предоставления муниципальной услуги лично в МФЦ и неявки заявителя за 

получением результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в течение 30 

календарных дней с момента поступления результата муниципальной услуги в МФЦ, 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 

передаются МФЦ в Учреждение в порядке, установленном соглашением о 

взаимодействии. 

3.6.3. При поступлении из МФЦ в Учреждение документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, не полученного заявителем, 

специалист Учреждения в день поступления: 

1) передает договор приватизации и передаточный акт специалисту Учреждения, 

подготовившего документы; 

2) направляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в 

заявлении. 

3.6.4. При обращении заявителя через ЕПГУ проект договора направляется 

заявителю с уведомлением о необходимости подписания бумажного варианта проекта 

договора участия в приватизации и передаточного акта всеми участниками 

приватизации. 

Уведомление направляется заявителю в «Личный кабинет» на ЕПГУ. 

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному 

обращению заявителя с предоставлением подлинников документов, удостоверяющих 

личность заявителя либо документов, подтверждающих полномочия представителя 

заявителя (при обращении уполномоченного представителя заявителя за получением 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.6. Второй экземпляр документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, передается ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, в установленном порядке на хранение в Учреждение.  

. 

IV Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской 

Федерации и положений настоящего Регламента в ходе предоставления 

муниципальной услуги: 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего 

законодательства Российской Федерации и положений настоящего Регламента в ходе 

предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок 

специалистов Учреждения директором Учреждения и ответственным заместителем 

главы Администрации. 

4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля определяется заместителем 



главы администрации. 

4.2. 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: 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и 

внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям 

заявителей. 

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего 

периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения 

порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений. 

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги: 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, сотрудники Учреждения, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций: 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 



многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" или их работников в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" или их работников. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

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

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

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

27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

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

27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

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

от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 



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

государственных и муниципальных услуг". 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в 

Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в МФЦ. 

Жалоба может быть направлена по почте, через «Интернет- приемную» 

официального сайта Администрации, Единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или 

судебном порядке, если это не влечет разглашения сведений, составляющих 

государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации 

тайну. 

5.6. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или 

бездействие должностных лиц (специалистов): 

- секретаря жилищной комиссии, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, - председателю жилищной комиссии (лицу, его 

замещающему); 

- специалиста МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов, - 

директору МФЦ (лицу, его замещающему); 

- председателя жилищной комиссии (лица, его замещающего) - главе 

Администрации (лицу, его замещающему); 

- директора МФЦ (лица, его замещающего) – учредителю 



многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие 

должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в 

подчинении которого находится ответственное за предоставление муниципальной 

услуги лицо (специалист). 

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, 

учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган 

(при его наличии), подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

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

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 

настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центрам либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершать заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, 



муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение 

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц или органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 

Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 

лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный 

орган». 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы по подведомственности. 

 
 

  



Приложение 1 

к административному регламенту 

 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА 

 

Главе администрации МО  

«Светловский городской округ» Калининградской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизации жилищного фонда) 

1. Заявитель _______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Телефон (мобильный):___________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: _______________________________________________________________ 

Документ, удостоверяющий личность заявителя: 

наименование:_________________________________________________________________________ 

серия, номер: _____________________________________ дата выдачи: _________________________ 

кем выдан: ____________________________________________________________________________ 

код подразделения: _____________________________________________________________________ 

Адрес регистрации по месту жительства:___________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 

наименование: ________________________________________________________________________ 

серия, номер: _______________________________________ дата выдачи: ______________________ 

 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

 

 

Телефон (мобильный): __________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ________________________________________________________________ 

 

Прошу передать жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________ 

____________________________________________________________________________________, 

в единоличную собственность / совместную собственность / долевую собственность по ______ доле 

каждому (ненужное зачеркнуть) 

(указывается в случае долевой собственности) 

1. _________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О, дата рождения, СНИЛС) 

2. _________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., дата рождения, СНИЛС) 

3. _________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., дата рождения, СНИЛС) 



и заключить договор передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в 

собственность.  

Сведения о документе, подтверждающем право пользования жилым помещением 

(наименование, номер, дата, кем выдан) (при наличии): 

____________________________________________________________________ 

(н-р, ордер, договор социального найма) 

На приватизацию жилого помещения и заключение договора приватизации согласны 

1. ________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., подпись) 

2.________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., подпись) 

 

Реквизиты согласия (разрешения) органа опеки и попечительства на приватизацию жилого 

помещения (при наличии) 

___________________________________________________________________________________ 

 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории 

Российской Федерации не использовал. 

Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные 

к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 

на момент подачи заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

 

Расписку в приеме документов получил(а). 

«____» _________ 20___ г.   «____» ч. «_____» мин. 

 

 

* Независимо от выбранного заявителем способа получения результата предоставления 

муниципальной услуги в случае, если результатом предоставления услуги является проект договора 

приватизации, то проект договора получается заявителем на бумажном носителе в МФЦ/Учреждении. 

После получения проект договора на бумажном носителе подписывается участниками приватизации в 

присутствии специалиста МФЦ/Учреждения и 1 экземпляр возвращается в администрацию через МФЦ 

(в случае получения проекта договора в МФЦ). 

 

Вход. № ______________, дата _______________   

   

 

 

 

________________________ 

 

 

 

                      (подпись) (фамилия, инициалы) 



Приложение 2 

к административному регламенту 

 

ФОРМА 

ДОГОВОР 

о передаче жилого помещения в собственность граждан 

 

 

Город Светлый                                              «____»______________20____г. 

 

На основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Закона РФ «О приватизации 

жилищного фонда Российской Федерации» от 04.07.1991 № 1541-1 (с учетом внесенных изменений и 

дополнений), администрация МО «Светловский городской округ» Калининградской области, 

именуемая в дальнейшем «Администрация», в лице главы администрации МО «Светловский 

городской округ», действующего на основании Устава муниципального образования «Светловский 

городской округ» Калининградской области, с одной стороны, и гражданин 

_______________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения) 

_______________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения) 

_______________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения) 

 

зарегистрированный(ые) по месту жительства: (адрес места жительства), документально 

подтвердившие, что право на однократную приватизацию муниципального жилого помещения 

ими не использовано, именуемые в дальнейшем «Граждане», с другой стороны, заключили 

настоящий договор о нижеследующем: 

1. «Администрация» передает бесплатно, в порядке приватизации квартиру, находящуюся в 

муниципальной собственности муниципального образования «Светловский городской округ», а 

«Граждане» приобретают в единоличную (долевую – указать размер доли) собственность жилое 

помещение – квартиру с кадастровым номером (указать кадастровый номер), площадью (указать 

общую площадь), занимаемую по договору социального найма жилого помещения «номер, дата 

договора), и дополнительно приобретают соответствующую долю в праве общей собственности на 

общее имущество в многоквартирном доме пропорционально размеру общей площади 

вышеуказанного жилого помещения, расположенную по адресу: Калининградская область, город 

Светлый, улица___________________, дом № _____, квартира № ____ (далее – жилое помещение). 

2. Кадастровая стоимость квартиры составляет (указать стоимость). 

3. Настоящий договор считается заключенным с момента подписания его сторонами. 

4. «Гражданин» приобретает право собственности (владения, пользования и распоряжения) на 



жилое помещение с момента государственной регистрации права собственности в Федеральной 

службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области.  

5. «Гражданин» осуществляет за свой счет эксплуатацию и ремонт жилого помещения с 

соблюдением существующих единых правил и норм на условиях, определенных для домов 

государственного и муниципального жилищного фонда, а также участвуют соразмерно занимаемой 

площади в расходах, связанных с техническим обслуживанием и ремонтом, в том числе капитальным, 

всего дома, обслуживанием и ремонтом инженерного оборудования, мест общего пользования и 

содержанием придомовой территории, в соответствии с действующим законодательством РФ. 

6. В случае смерти «Гражданина» все права и обязанности по настоящему договору переходят 

к его наследникам на общих основаниях. 

7. Споры по настоящему договору разрешаются в порядке, установленном действующим 

Законодательством РФ. 

8. Расходы, связанные с оформлением настоящего договора, производятся за счёт 

«Гражданина». 

9. Настоящий договор составлен и подписан в трех экземплярах, из которых: один экземпляр 

находится в делах «Администрации», второй экземпляр у «Гражданина», третий экземпляр для 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской 

области.  

 

АДРЕСА СТОРОН: 

 

«Администрация» Калининградская область, город Светлый, улица Советская, 

12 

«Гражданин» Калининградская область, Светловский городской округ, город 

Светлый, пос. __________, улица _________, дом _____, квартира 

_______. 

Подпись:  

Подпись «Гражданина»: 

 

Глава администрации   

муниципального образования   

«Светловский городской округ»   

Калининградской области   

ФИО   

 

  



Приложение 3 

к административному регламенту 

 

Форма решения об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги 

__________________________________________________________________  

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления 

 

 

Кому ___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

___________________________________ 

 

___________________________________ 

(телефон и адрес электронной почты) 

 

Решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Дата _______________ № ______________  

 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _____________  

и приложенных к нему документов, на основании 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

(указывается пункт и реквизиты административного регламента) 

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

(указать причину отказа) 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных причин отказа. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

______________________________                  ___________       ________________________ 

    (должность принявшего решение)                    (подпись)              (расшифровка подписи) 

  



Приложение 4 

к административному регламенту 

 

Главе администрации 

МО «Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Согласие  

на приватизацию жилого помещения 

 

Я, ___________________________________________________________________________, 

(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее при наличии) 

 

имеющий(ая) паспорт серии __________№_______________код подразделения _______________, 

(документ, удостоверяющий личность) 

выдан «______» ___________________г. _________________________________________________, 

____________________________________________________________________________________, 

(когда и кем выдан) 

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________________________, 

(полностью адрес регистрации по месту жительства) 

____________________________________________________________________________________, 

контактный телефон ______________________________, согласен(а) на передачу в общую долевую 

собственность (указать размер доли) / совместную собственность жилого помещения расположенного 

по адресу:_____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

и заключение договора передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в 

собственность. 

 

___________________                                                   ________________________________________ 

   (подпись гражданина)                                                                                                (фамилия, инициалы) 

 

Вход. № _____________ дата _______________ 

  



Приложение 5 

к административному регламенту 

 

Главе администрации 

МО «Светловский городской округ» 

Калининградской области 

 

Отказ 

от участия в приватизации жилого помещения 

 

Я, ___________________________________________________________________________, 

(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее при наличии) 

 

имеющий(ая) паспорт серии __________№_______________код подразделения _______________, 

(документ, удостоверяющий личность) 

выдан «______» ___________________г. _________________________________________________, 

____________________________________________________________________________________, 

(когда и кем выдан) 

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________________________, 

(полностью адрес регистрации по месту жительства) 

____________________________________________________________________________________, 

контактный телефон ______________________________, отказываюсь от участия в приватизации 

жилого помещения расположенного по адресу:___________________________________________ 

____________________________________________________________________________________. 

Согласен(на) на передачу указанного жилого помещения в единоличную собственность (общую 

совместную / долевую собственность (указать размер доли) (нужное подчеркнуть):  

__________________________________________________________________ 

                                                           (Ф.И.О.) 

__________________________________________________________________ 

                                                                      (Ф.И.О.) 

___________________                                                   ________________________________________ 

   (подпись гражданина)                                                                                                (фамилия, инициалы) 

 

 

Вход. № _____________ дата _______________ 

  



Приложение 6 

к административному регламенту 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги 

 

_____________________________________ 

Наименование уполномоченного органа  

 

Кому 

______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________ 

________________________________________ 

(телефон и адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

 

Дата ____________                                № _____________ 

 

По результатам рассмотрения заявления от _____________________№ _________________________ и 

приложенных к нему документов принято решение отказать в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям1:  

№ пункта 

административного 

регламента 

Наименование основания для отказа 

в приеме документов 

Разъяснение причин отказа 

в предоставлении услуги 

   

 

 Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

______________________________     ___________       ________________________ 

   (должность принявшего решение)                   (подпись)                (расшифровка подписи) 

  

 
1 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги со 

ссылкой на пункты административного регламента приведен в прилагаемой Таблице 



Таблица 

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги со ссылкой на пункты административного регламента 

 

 Номер пункта 

административного 

регламента 

Наименование основания для отказа 

в приеме документов 

Разъяснение причин отказа 

в предоставлении услуги 

Подпункт 1  

пункта 2.13 

запрос о предоставлении услуги подан в 

орган местного самоуправления или 

организацию, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги; 

Указываются основания 

такого вывода 

Подпункт 2 

пункта 2.13 

неполное заполнение обязательных 

полей в форме запроса о 

предоставлении услуги (недостоверное, 

неправильное); 

Указываются основания 

такого вывода 

Подпункт 3  

пункта 2.13 

представление неполного комплекта 

документов; 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

Подпункт 4  

пункта 2.13 

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) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу 

Подпункт 5  

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистки и 

исправления 

Подпункт 6  

пункта 2.13 

подача заявления о предоставлении 

услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных 

требований 

Указывается исчерпывающий 

перечень нарушений 

Подпункт 7  

пункта 2.13 

представленные в электронной форме 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих повреждения 

Подпункт 8  

пункта 2.13 

заявление подано лицом, не имеющим 

полномочий представлять интересы 

заявителя. 

Указываются основания 

такого вывода 

 

  



Приложение 7 

к административному регламенту 

Блок-схема 

 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов по передаче жилых 

помещений в собственность гражданам 

 

 

Направление заявления с комплектом документов в Учреждение  

 

 

Прием, проверка и регистрация специалистом Учреждения заявления с комплектом документов 

 

 

Передача специалистом Учреждения заявления с комплектом документов специалисту 

Учреждения, осуществляющего рассмотрение заявления и документов по передаче в 

собственность гражданам жилого помещения. 

 

 

 

 

Оказание консультации заявителю 

 

 

Личное обращение в МФЦ 

 

 

Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов специалистом МФЦ 



 

 

 

 

Визирование договора приватизации с передаточным актом   

 

 

Подписание договора приватизации с передаточным актом  

 

 

Регистрация договора приватизации с передаточным актом  

 

 

Подписание заявителем и лицами, участвующими в приватизации жилого помещения договора 

приватизации и передаточного акта, являющихся неотъемлемой частью договора 

 

 

Сканирование подписанных документов (договора приватизации и передаточного акта и иных 

документов) и заведение в специализированной программе «Технокад» заявки по передаче 

жилого помещения в собственность гражданам  

 

 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

  

Рассмотрение специалистом Учреждения заявления с комплектом документов, подготовка и 

направление запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги, рассмотрение 

ответов, проверка оснований для передачи жилого помещения в собственность гражданам 

Подготовка договора приватизации с передаточным актом и проектом постановления 

администрации «О передачи жилого помещения в собственность гражданам»  



Приложение8 

к Административному регламенту 

Блок-схема 

 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов по передаче жилых 

помещений в собственность гражданам 

 

 

Направление заявления с комплектом документов в Учреждение  

 

 

Прием, проверка и регистрация специалистом Учреждения заявления с комплектом документов 

 

 

Передача специалистом Учреждения заявления с комплектом документов специалисту 

Учреждения, осуществляющего рассмотрение заявления и документов по передаче в 
собственность гражданам жилого помещения. 

 

 

 

 

 

Оказание консультации заявителю 

 

 

Личное обращение в МФЦ 

 

 

Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов специалистом МФЦ 

Рассмотрение специалистом Учреждения заявления с комплектом документов, подготовка и 

направление запросов в организации, участвующие в предоставлении услуги, рассмотрение 

ответов, проверка оснований для передачи жилого помещения в собственность гражданам 



 

 

 

Согласование проекта решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан 

 

 

Подписание решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан 

 

 

Регистрация решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан 

 

 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

Подготовка проекта решения об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан  


