
ТЫ ВА  РЕ С П У БЛ И К А Н Ы Н  А К -Д О В У РА К  Х О О РА Й  Ч А ГЫ РГА ЗЫ

Д О К Т А А Л

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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-  «_^А » ггииз, 2012 г. №

Об утверждении Административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Передача жилых помещ ений в собственность  

граждан на территории городского округа г. Ак-Довурак»

77  П7 Ф адеральньш и законам и Российской Ф едерации от
27.07.201 Ог. № 2 1 0-Ф З «О б организации предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг в Российской Ф едерации», от 06Л 0.2003г. № 131-Ф 3 
«Об общ их принципах организации местного сам оуправления в Российской

едерации», руководствуясь У ставом  городского округа г. А к-Д овурак 
адм инистрация городского округа г. А к-Д овурак 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. У твердить прилагаем ы й А дм инистративны й реглам ент предоставления 
м униципальной услуги «П ередача ж илы х пом ещ ений в собственность 
граж дан на территории городского округа г. А к-Д овурак»

2. О тделу им ущ ественны х и земельны х отнош ений адм инистрации 
городского округа г. А к-Д овурак осущ ествлять предоставление 
м униципальной услуги «П ередача ж илы х пом ещ ений в собственность 
граж дан на территории городского округа г. А к-Д овурак» в 
соответствии с адм инистративны м  реглам ентом .

3. О публиковать настоящ ее постановление на оф ициальном  сайте 
городского округа г. А к-Д овурак

4 ' К ™ ,  за исполнением  настоящ его постановления возлож ить на и.о. 
ЗР Ж & и Д ^Е Р сД сеД Н теля  по экономике и финансам.
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трации
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Утвержден 
Постановлением администрации 
городского округа г. Ак-Довурак
от « X  » uivUi, 2012г.

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Передача жилы х помещений в собственность граждан на территории
городского округа г. Ак-Довурак»

1. Общие положения
1.1. А дм инистративны й реглам ент по предоставлению  муниципальной 

услуги ж ителям  г. А к-Д овурак«П ередача ж илы х пом ещ ений в собственность 
граж дан» (далее -  адм инистративны й реглам ент) разработан в целях 
повыш ения качества предоставления и доступности  м униципальной услуги 
«П ередача ж илы х пом ещ ений в собственность граж дан» (далее - 
м униципальная услуга), создания ком ф ортны х условий для получателей 
м униципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий 
(административны х процедур) долж ностны х лиц.

1.2. П еречень норм ативны х правовы х актов, регулирую щ их отнош ения, 
возникаю щ ие в связи с предоставлением  У слуги:

Граж данский кодекс Российской Ф едерации;
• Ж илищ ны й кодекс Российской Ф едерации;

Закон Российской Ф едерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 «О 
приватизации ж илищ ного  фонда в Российской Ф едерации» (в редакции 
от 11 ию ня 2008 года);   , - .. .

Ф едеральны й закон от 21.07.1997 г. №  122-ФЗ «О государственной 
регистрации прав на недвиж имое им ущ ество и сделок с ним»;

Ф едеральны й закон от 11.02.1993 г. № 4 4 6 2 -1  «О сновы
законодательства Российской Ф едерации о нотариате»;

Ф едеральны й закон от 06.10.2003 г. №  131-ФЗ «О б общ их принципах 
организации м естного сам оуправления в Российской Ф едерации»;

У став городского округа «Город А к-Д овурак Республики Тыва»
утверж денного Реш ением  Х урала представителей г. А к-Д овурак от
24.05.2007г. № 37.

- настоящ им  А дм инистративны м  реглам ентом .

Согласно Федеральному закону от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ (в 
редакции Федерального закона от 1 февраля 2010 г. № 4-ФЗ) бесплатная 
приватизация гражданами РФ государственного и муниципального 
жилищного фонда не предусматривается с 1 марта 2013 г.

1.3. М униципальную  услугу предоставляю т отдел им ущ ественны х и 
зем ельны х отнош ений адм инистрации городского округа г. А к-Д овурак 
(далее - О И ЗО ). - ^



М есто нахож дения отдела им ущ ественны х и зем ельны х отнош ений 
адм инистрации городского округа г. А к-Д овурак: 668051, Республика Тыва, 
г. А к-Д овурак, ул. К ом сом ольская, За, телеф он 8(39433)2-11-17, e-m ail :ак- 
dovurak .adm @ m ail.ru , кабинеты  101,102

П рием  граж дан отдела вторник, среда -  с 8-00 до 17-00 переры в на обед
с 12-00 до 13-00 понедельник, четверг, пятница -  работа с документами, 
выезд по объектам .

1.4. Описание заявителей.
1.4.1. Заявителям и являю тся граж дане Российской Ф едерации.
1 .4 .2 .0 т  им ени ф изических лиц заявление об организации процесса 

приватизации м огут подавать в частности:

представители, действую щ ие в силу полном очий, основанны х на 
доверенности; ;

- опекуны  недееспособны х граждан;
- несоверш еннолетние в возрасте от 14 до  18 лет м огут подать

заявление процесса приватизации сам остоятельно с согласия законных 
представителей,

законны е представители (родители, усы новители, опекуны ) 
несоверш еннолетних в возрасте до 14 лет, с предварительного разреш ения 
органов опеки и попечительства;

1.4.3. М униципальная услуга предоставляется заявителю  бесплатно.
1.5. Д ля оф орм ления договора передачи ж илого пом ещ ения в 

собственность граж дан, граж данин (граж дане), изъявивш ий(-ие) ж елание 
приобрести в собственность заним аемое ж илое пом ещ ение (далее -  
приватизация ж илого помещ ения), в обязательном  порядке представляет(- 
ю т) в О И ЗО  следую щ ие документы :

-  справки, о регистрации по м есту ж ительства;
-  технический паспорт и ксерокопию  технического паспорта ж илого 

помещ ения;

-  докум енты , подтверж даю щ ие право заявителя на пользование ж илым 
пом ещ ением  (ордер на заним аемое ж илое пом ещ ение или договор 
социального найм а на ж илое помещ ение);

докум енты  и ксерокопии документов, удостоверяю щ ие личность 
каж дого члена сем ьи (паспорт, свидетельство о рож дении на 
несоверш еннолетних детей и др.).

1.6. П еречень дополнительны х документов, представляем ы х для 
оформления Д оговора в следую щ их случаях:

-д о ку м ен ты , подтверж даю щ ие полномочия представителя заявителя 
(при необходим ости), в том  числе:

-  нотариально заверенная доверенность и ксерокопия доверенности 
заверенная нотариально, доверенного лица заявителя;

-  соответствую щ ие докум енты  и ксерокопии этих документов 
(опекунское удостоверение и постановление о назначении опекуна) 
выданны е органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления

mailto:dovurak.adm@mail.ru


опекуном от им ени несоверш еннолетнего до 14 лет или недееспособного 
граж данина);

-  паспорт доверенного лица и доверителя;
- вступивш ие в законную  силу судебны е акты;
- разреш ение на организацию  процесса приватизации, выданное 

органом опеки и попечительства (в случае подачи заявления родителем, 
усы новителем  или опекуном  от имени несоверш еннолетнего до 14 лет);

- нотариально заверенны й отказ от вклю чения в число участников 
общ ей собственности на приватизируем ое ж илое пом ещ ение (в случае 
отказа).

1.6.1. У чащ иеся и студенты , сняты е с регистрации  на время учебы, 
представляю т справку о регистрации в общ еж итии. В случае их отказа от 
приватизации предоставление справки о регистрации в общ еж итии не 
требуется;

1.6.2 Граж дане, отбы ваю щ ие срок наказания, представляю т:
— при участии в приватизации ж илого пом ещ ения — доверенность, 

нотариально заверенны й ;
— в случае своего отказа от приобретения права собственности при 

приватизации ж илого пом ещ ения - заявление об отказе, нотариально 
заверенны й

1.7. С правки о регистрации по месту ж ительства граж дане получаю т в 
адм инистрации г. А к-Д овурак.

1.8. Т ехнический паспорт ж илого пом ещ ения изготавливается и 
выдается в Бю ро технической инвентаризации (БТИ).

1.9. О рдер на заним аем ое ж илое помещ ение.
1.10. Д оговор социального найм а на ж илое пом ещ ение граж дане 

получаю т в ОИЗО.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. П орядок.инф орм ирования о предоставлении м униципальной услуги.
2.1.1. Д ля получения инф ормации о процедурах исполнения

м униципальной услуги заявители обращ аю тся:
— О И ЗО . Республика Тыва, г. А к-Д овурак, ул. К ом сом ольская, За; 

кабинет 101,102;.
-  по телеф ону : 8 (39433) 2-11-17;

в письм енном  виде: г. А к-Д овурак: 668051, Республика Тыва, г. А к- 
Довурак, ул. К ом сом ольская, За.

2.1.2. О сновны м и требованиям и к инф орм ированию  получателей услуги 
являю тся:

— достоверность предоставляем ой инф ормации;
— четкость в излож ении информации;
-  полнота инф орм ирования;
— наглядность форм  предоставляем ой инф орм ации (при письм енном  

инф орм ировании);
-  удобство и доступность получения инф ормации;
— оперативность предоставления информации.



2.1.3. И нф орм ирование получателей услуги  организуется в виде 
индивидуального инф орм ирования и публичного инф орм ирования.

2.1.4. И нф орм ирование проводится в форме устного или письм енного 
информирования.

2.1.5. И нф орм ирование получателей услуги о порядке предоставления 
муниципальной услуги осущ ествляется специалистом  ОИЗО, 
предоставляю щ им  муниципальную  услугу, при личном  обращ ении, по 
телеф ону или письменно.

П исьм енны е обращ ения получателей услуги о порядке предоставления 
м униципальной услуги, рассм атриваю тся специалистом  ОИЗО, 
участвую щ им  в  предоставлении м униципальной услуги, с учетом  времени 
подготовки ответа заявителю  в срок, не превы ш аю щ ий 30 календарны х дней 
с м омента поступления обращ ения.

О твет направляется в письм енном  виде, почтой, по адресу указанном у в 
письменном обращ ении получателя услуги.

2.2. Сроки предоставления м униципальной услуги
2.2.1. Д оговор передачи ж илого пом ещ ения в собственность граж дан 

готовится в м есячны й срок со дня поступления заявления и документов, 
указанны х в пунктах 1.5 и 1.6 настоящ его адм инистративного регламента, 
от получателя услуги.

2.3. П еречень оснований для отказа в предоставлении м униципальной 
услуги.

2.3.1. В случае отсутствия документов, указанны х в пунктах 1.5»и 1.6 
настоящ его адм инистративного регламента;

2.3.2. П ри наличии письм енного заявления получателя услуги об отказе 
в предоставлении м униципальной услуги и возврате документов.

3. Административные процедуры
О писание  ̂ последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. . - - .. ............ .,
3.1. И сполнение м униципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 

административные_процедуры:
-  прием  документов, указанны х в пунктах 1.5 и 1.6 настоящ его 

адм инистративного реглам ента, с оф орм лением  заявления на приватизацию  
ж илого пом ещ ения (далее - Заявление) (П рилож ение 1);

регистрация Заявления в ж урнале регистрации входящ ей 
документации секретаря адм инистрации г. А к-Д овурак (далее - Ж урнал 
регистрации Заявлений);

-  подготовка Д оговора передачи ж илого пом ещ ения в собственность 
граж дан (далее - Д оговор) и выписки из реестра муниципальной 
собственности городского округа г. А к-Д овурак (далее - Вы писка);

-  подписание Д оговора и В ы писки у начальника О И ЗО ;
-  выдача, Д оговора получателю  услуги с отм еткой получателя услуги в 

ж урнале регистрации договоров на передачу ж илы х пом ещ ений в 
собственность граж дан (далее - Ж урнал регистрации Д оговоров);

-  отказ от оф орм ления документов на приватизацию  ж илого 
помещ ения.



ЗаявленияПРИеМ И ПР° ВерКа пРеДставленны х докум ентов с оф ормлением

3.2.1. О снованием  для начала исполнения адм инистративной процедуры  
по приему докум ентов и оф ормлению  Заявления является обращ ение 
получателя услуги в О И ЗО  с документам и, указанны м и в пунктах 1.5 и 1.6 
настоящ его адм инистративного регламента.

3.2.2. О тветственны м  за вы полнение данной адм инистративной
процедуры  является начальник ОИЗО , осущ ествляю щ ий приватизацию  
ж илых помещ ений.

3.2.3. П роверка наличия всех необходим ы х докум ентов в соответствии с 
пунктами 1.5 и 1.6 настоящ его адм инистративного реглам ента.

nTTQo’4 ' Заявление оф орм ляется по установленной форме непосредственно

Заявление „заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего 
возраста, зарегистрированны х по данном у м есту ж ительства, с документами, 
удостоверяю щ им и личности, и подписы вается всеми граж данами.

Д ети в возрасте от 14 до 18 лет расписы ваю тся в заявлении лично в 
присутствии законного представителя.

Н есоверш еннолетние (дети до 18 лет) вклю чаю тся в Заявление и
Д оговор в обязательном  порядке.

В заявлении граж дане указы ваю т ф орму собственности, в которой будет 
находиться приватизируем ое ж илое помещ ение.

В случае невозм ож ности  явки кого-либо из членов сем ьи оф ормление 
документов по приватизации ж илого пом ещ ения осущ ествляется
доверенны м  лицом  по нотариально удостоверенной доверенности и
ксерокопии доверенности, заверенной нотариально, при наличии
документов, удостоверяю щ их их личности.

В случае отказа от участия в приватизации граж данин предоставляет 
нотариально удостоверенное указанное заявление и ксерокопии заявления 
заверенного нотариально.

3.2.5. Результатам и вы полнения данной процедуры  являю тся:
-  проверка представленны х документов от получателей  услуги и 

оформление Заявления.

С пециалист ОИЗО , осущ ествляю щ ий приватизацию  ж илого помещ ения 
принимает реш ение об отказе в приеме докум ентов и оф орм лении Заявления 
при отсутствии документов, указанны х в пунктах 1.5 и 1.6 настоящ его 
адм инистративного реглам ента.

3.3. О снованием  для начала исполнения адм инистративной процедуры  
по регистрации Заявления в Ж урнале регистрации Заявлений является факт 
заверш ения адм инистративной процедуры  по прием у документов и 
оф ормлению  Заявления.

3.4. П одготовка Д оговора на передачу ж илы х пом ещ ений в 
собственность граж дан.

3.4.1. П ри вы явлении неточной инф орм ации специалист О И ЗО  не 
позднее 3 рабочих дней с м омента вы явления неточностей  в представленны х 
документах запраш ивает у получателя услуг письм ом  с уведомлением  о



вручении недостаю щ ую  инф ормацию , предоставляем ую  в течение 10 
календарны х дней.

3.4.2. П ри представлении в установленны й срок дополнительной 
информации, специалист О И ЗО  подготавливает Д оговор в течение 3-х 
рабочих дней со дня поступления дополнительной инф ормации. В этом  
случае срок предоставления м униципальной услуги  продлевается на 13 
рабочих дней.

3.4.3. П ри непредставлении в установленны е сроки полной информации, 
специалист О И ЗО  подготавливает письм енны й ответ об отказе в заклю чении 
Д оговора с указанием  причины.

3.5. П одготовленны й Д оговор, В ы писка или письм енны й ответ 
подписы ваю тся начальником  ОИ ЗО  или уполном оченны м  долж ностны м  
лицом  в течение 2 рабочих дней.

П исьм енны й ответ в общ ем порядке направляется получателю  услуги 
почтой или выдаётся на руки при предъявлении документа, удостоверяю щ его 
личность получателя.

3.6. Д оговоры  регистрирую тся специалистом  О И ЗО  в специальном  
ж урнале регистрации договоров приватизации (далее - Ж урнал регистрации 
Д оговоров).

3.6.1. Д оговор и  В ы писка вы даю тся граж данам  на руки  в О И ЗО , в 
порядке общ ей очереди, в приемное время.

П ри получении договора приватизации все участники сделки 
собственноручно или доверенное(-ы е) лицо(-а) по нотариально 
удостоверенной доверенности  расписы ваю тся во всех экзем плярах Договора.

П ри вы даче Д оговора удостоверяется личность всех участников сделки 
по паспортам, свидетельствам  о рож дении на несоверш еннолетних детей, с 
указанием  данны х в Ж урнале регистрации Д оговоров.

4. П орядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Текущ ий контроль за соблю дением  последовательности  действий, 
определенны х адм инистративны м и процедурам и по предоставлению  
м униципальной услуги, осущ ествляется начальником  ОИЗО .

4.2. К онтроль за полнотой и качеством предоставления м униципальной 
услуги вклю чает проведение проверок по конкретны м  обращ ениям  
получателей- ,услуги, содерж ащ их ж алобы  на реш ения, действия 
(бездействие) долж ностны х лиц, ответственны х за предоставление 
м униципальной услуги.

4.3. В случае вы явления наруш ений прав граж дан к виновны м лицам  
применяю тся меры  ответственности, предусм отренны е действую щ им  
законодательством .

5. П орядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной

услуги



5.1. П олучатели услуги им ею т право на обж алование действий 
(бездействия) долж ностны х лиц, предоставляю щ их м униципальную  услугу, в 
досудебном  (адм инистративном ) и судебном  порядке.

5.2. В досудебном  порядке получатели услуги вправе обж аловать 
действия (бездействие) долж ностны х лиц председателю  адм инистрации г 
А к-Д овурак.

5.3. Ж алобы  м огут быть поданы  в устной или письм енной форме.
В устной форме ж алобы  рассм атриваю тся по общ ем у правилу в ходе 

личного прием а председателя адм инистрации г. А к-Д овурак по графику 
приема: четверг с 14 до 16

5.4. В письм енной ж алобе,получатель услуги  указывает:
-  наим енование органа, в которы й направляется письм енная жалоба;
-  свою  фамилию , имя, отчество (последнее - при наличии);
-п о ч т о в ы й  адрес, по котором у долж ны  бы ть направлены  ответ, 

уведомление о переадресации жалобы;
-  суть ж алобы , т.е. требования лица, подаю щ его ж алобу, и основания, 

по которы м получатель услуги считает реш ение по соответствую щ ем у делу 
неправильным;

-  ставит личную  подпись и дату.
5.5. П ри необходим ости , в подтверж дение своих доводов заявитель 

прилагает к заявлению  необходим ы е докум енты  или м атериалы . Заявитель 
вправе получить в К ом итете инф ормацию  и докум енты , необходим ы е для 
обоснования и рассм отрения жалобы, за исклю чением  инф орм ации и 
документов ограниченного использования.

5.6.3аявление м ож ет бы ть.оставлено без рассм отрения или рассм отрение 
его м ож ет бы ть приостановлено, в случае несоответствия заявления 
требованиям , установленны м  в пункте 5.4 настоящ его адм инистративного 
регламента.

5.7. Заявление рассм атривается в срок 30 календарны х дней с даты  
поступления, по результатам  рассм отрения составляется соответствую щ ий 
акт и направляется м отивированны й ответ заявителю .

5.9. Д олж ностны е лица несут дисциплинарную  ответственность за
необоснованны й отказ от рассм отрения заявления или отказ от его
удовлетворения в случае, если реш ение следую щ их инстанций подтверж дает 
правоту заявителя.

5.10. О бж алование в судебном  порядке.
5.10.1. Заявитель вправе обж аловать действие (бездействие) 

долж ностны х лиц, предоставляю щ их м униципальную  услугу, в суде общ ей 
ю рисдикции или А рбитраж ном  суде в порядке и сроки, установленны е 
действую щ им  законодательством .



Приложение 1 
к административному регламенту

Начальнику ОИЗО 
О Т _________________

проживающего(-ей) 
по адресу: _______________

тел.
Заявление

1. Н а основании Закона Российской Ф едерации «О приватизации 
ж илищ ного ф онда в Российской Ф едерации» прош у (просим ) передать мне 
(нам ) в собственность

(указать вид собственности: общая, совместная, общая долевая или в собственность одного.из членов

семьи)

заним аемую (-ы й) м ной (нами) по договору найм а/аренды  ж илую  квартиру
(ж илой дом), состоящ ую (-ий) из __________  комнат, общ ей площ адью
________________ кв.м.,
р а с п о л о ж е н н у ю ^ )  по адресу:

(указать населенный пункт, наименование улицы , ..

. ..  номер дома, номер квартиры)

2. П рош у не вклю чать меня в число участников общ ей собственности 
приватизируем ого ж илого помещ ения.

С последствиям и отказа от участия в приватизации ознакомлен(-а):

(фамилия, имя, отчество -  подпись)

3. Ранее никто из членов семьи в приватизации ж илой площ ади не 
участвовал или реализовал свое право

(фамилия, имя, отчество, по какому адресу, подпись)

4. Я  (мы) согласен(-ны ) реализовать свое право на приватизацию  
заним аемой(-ого) квартиры  (дома) со следую щ им  распределением  долей

(фамилия, имя, отчество -р а зм ер  выделяемой доли)

(фамилия, имя, отчество -  размер выделяемой доли)

дата подачи заявления
подпись члена семьи

подпись члена семьи

подпись члена семьи



Приложение 2 
к административному 

регламенту

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги 

«Передача жилых помещений в собственность граждан»

Прием документов, необходимых

для предоставления услуги и 
оформление заявления

<>
Проведение экспертизы 

представленных документов
Подготовка мотивированного отказа 

от предоставления услуги

Регистрация Заявления в Журнале 
регистраций заявлений Выдача отказа получателю услуги

Подготовка Договора и В ы п и с к и  из 
реестра муниципальной 

собственности

Подписание Договора и Выписки у 

начальника ОИЗО

Выдача договоров получателю 
услуги и регистрация договоров в 

журнале


