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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
«ПЕРЕДАЧА В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ 

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА  
(ПРИВАТИЗАЦИЯ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА)»   

І. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
(далее – муниципальная услуга) «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
(далее — Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия 
решений по предоставлению услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) 
физического лица либо его представителя по вопросу передачи в собственность 
граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда. Настоящий 
Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании 
Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 
2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской 
Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане 
Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц 
и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее — заявитель, заявители). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее — представитель, представители), в 
соответствии с действующим законодательством. 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в муниципальном 
бюджетном учреждении «Центр земельных и имущественных отношений» 



городского округа «Город Йошкар-Ола» (далее - учреждение); 
2) по телефону учреждения; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты; 
3) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) 
(далее — ЕПГУ); 

4) посредством размещения информации на информационных стендах 
учреждения. 

5) На сайте администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адреса учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги; 
справочной информации о работе учреждения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах  предоставления 
муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

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

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
указанной в п.1.1. настоящего административного регламента, и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо учреждения, осуществляющее консультирование, подробно информирует 
обратившихся по интересующим вопросам. 

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

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

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



изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо учреждения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан, 
утвержденным учреждением. 

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

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением  
о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 
№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных. 

1.9. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы учреждения, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги; 

справочные телефоны учреждения, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги; 

адрес электронной почты и (или) формы обратной связи учреждения в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.10. На информационных стендах учреждения размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в 
том числе настоящий Административный регламент, которые по требованию 
заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, 
а также в соответствующем учреждении при обращении заявителя лично, по 
телефону, посредством электронной почты. 



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Передача 
в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется комитетом по управлению 
муниципальным имуществом администрации городского округа «Город Йошкар-
Ола» (далее – комитет) через муниципальное бюджетное учреждение «Центр 
земельных и имущественных отношений городского округа «Город Йошкар-Ола», 
учредителем которого является. 

2.2. При предоставлении муниципальной услуги используются 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 – Министерство внутренних дел России; 

2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 
жительства, а также состоящих на миграционном учёте, совместно по одному адресу 
– Министерство внутренних дел России; 

3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении — 
Федеральная налоговая служба; 

4. Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ — Министерство 
внутренних дел России; 

5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
Страхового номера индивидуального лицевого счета – Пенсионный фонд России; 

6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве — 
Федеральная налоговая служба; 

7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре 
муниципальной (государственной) собственности — орган местного 
самоуправления, ответственный за ведение реестра муниципальной собственности - 
комитет; 

8. Сведения, подтверждающие, чтo ранее право заявителя на приватизацию не 
было использовано - орган государственной власти (местного самоуправления), 
осуществляющий заключение договора на приватизацию; 

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

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

2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 



включенным в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги. 

 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из 

следующих документов: 
Договор о передаче жилого помещения в собственность граждан; 
Мотивированное решение об отказе в передаче жилого помещения в 

собственность граждан в порядке приватизации. 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 

Общий срок принятия решения о передаче муниципального жилья в 
собственность граждан в порядке приватизации составляет 2 календарных месяца со 
дня регистрации заявления с приложенными документами, указанными в подразделе 
2.7 Административного регламента. 

 
 

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 

 
2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕІІГУ без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2.5.2. Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, 
представителя (паспорт гражданина Российской Федерации) предоставляется в 
случаях обращения заявителя без использования ЕПГУ 

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

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя. Документ, подтверждающий полномочия 
заявителя, должен быть выдан нотариусом. 



2.5.3. Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 
(паспорт гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения 
представителя заявителя без использования ЕПГУ. 

2.5.4. Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, 
уполномоченного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении (нотариально 
удостоверенная доверенность), законного представителя лица, имеющего право 
пользования данным помещением на 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), оформленные в установленном порядке и подтверждающие 
полномочия представителя заявителя по предоставлению и подписанию заявления, 
документов для подписания Договора передачи в порядке приватизации занимаемых 
гражданами жилых помещений (далее - договор передачи), получению договора 
передачи. 

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

2.5.6. Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на 
передачу в порядке приватизации жилого помещения в собственность без участия 
несовершеннолетнего, недееспособного/ограниченно дееспособного гражданина, - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

2.5.7. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по 
месту жительства, а также состоящих на миграционном учете совместно по одному 
адресу. 

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

2.5.9. Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, 
и ее копия - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 



пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае 
отбывания наказания в местах лишения свободы). 

2.5.10. Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишения 
(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 с отметкой о вступлении решения в законную силу, 
заверенная судом, принявшим решение) 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). 

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

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

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

2.6. Письменный отказ от участия в приватизации. 
 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

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

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



предоставление услуги; 
2) неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о 

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное); 
3) представление неполного комплекта документов, предусмотренных п. 2.5 

настоящего Административного регламента; 
4) представленные документы утратили силу на момент обращения; 
5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста,  

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований; 

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

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

2.7.1. Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее 5 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
 

2.8. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются: 

2.8.1. Противоречие документов или сведений, полученных с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия, представленным заявителем 
документам или сведениям. 

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

2.10.3 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. 

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

2.10.5. Использованное ранее заявителем или членами семьи  
заявителя право на приватизацию. 

2.10.6. Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, 



находящегося в аварийном состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения 
(при отсутствии согласия собственника жилого помещения). 

2.10.7. Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие 
(неучастие) в приватизации, из других муниципальных образований Республики 
Марий Эл, субъектов Российской Федерации. 

2.10.8. Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое 
помещение у муниципального образования «Город Йошкар-Ола». 

2.10.9. Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период 
предоставления муниципальной услуги. 

2.10.10. Арест жилого помещения. 
2.10.11. Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом 

жилом помещении с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
2.10.12. 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 

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

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

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

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

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

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

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

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

2.11. Предоставление государственной муниципальной услуги 



осуществляется бесплатно. 
 

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

предоставления муниципальной услуги 
 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
передаче жилого помещения в собственность граждан и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в учреждении составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

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

2.14. Адрес предоставления услуги: Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола,  
пр. Гагарина, дом 2, кабинет 114. 

 

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

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:  

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

 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме 
 

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

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги; 

формирование заявления; 
прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для 

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



досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.3. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме. 

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

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 
б) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

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

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

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

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

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

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 
момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 
праздничный день, — в следующий за ним первый рабочий день: 

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

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

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

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом 

не реже 2 раз в день; 



рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 
(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 
Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается возможность получения документа в виде бумажного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в учреждение. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 
при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 
электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется: 

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

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

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 
государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 
декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 
качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 



соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие должностного лица в соответствии со статьей 11.2 
Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах 

 
3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

учреждение с заявлением с приложением документов, подтверждающих наличие 
опечаток и ошибок. 

3.11. Основанием отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 
является отсутствие в документе опечаток и ошибок. 

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

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 
учреждение с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором 
содержится указание на их описание и прикладывает документы, подтверждающие 
наличие опечаток и ошибок, а также подлинный экземпляр документа, в котором 
допущены опечатки и (или) ошибки. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 
подпункте 3.12.1 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

3.12.3. Учреждение обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5  (пяти) 
рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1. 

 
 



 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых 

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

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами комитета, 
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 
устная и письменная информация специалистов и должностных лиц комитета. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
 

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 
комитета, утверждаемых руководителем. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов и 
нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа 
«Город Йошкар-Ола»; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 



числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в хoдe 

предоставления муниципальной услуги 
 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 
актов органов местного самоуправления городского округа «Город Йошкар-Ола» 
о с у щ е с т в л я е т с я  п р и в л е ч е н и е  в и н о в н ы х  л и ц  к  о т в е т с т в е н н о с т и . 

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

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,  
их объединений и организации 

 
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 

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

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

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

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

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

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих  

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее — жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в комитет — на решение и (или) действия (бездействие) 



должностного лица, руководителя учреждения. 
 

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

 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
ЕІІГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 
заявителем (представителем). 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действии (бездействия) и (или) 
решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» 

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

 



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

администрации города Йошкар-Ола 
 

       
В комитет по управлению муниципальным 
имуществом администрации городского 
округа  
«Город Йошкар-Ола»  

от гр-
ЗАЯВЛЕНИЕ _____________ от «______» 
_______________________________ 20______г. 

Прошу передать в собственность (совместную, долевую, ненужное зачеркнуть) 
занимаемую квартиру по адресу: 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
(полностью) 

с учетом лиц, 
проходящих срочную 
службу в Российской 

Паспортные 
дан-. ные, №, 
серия, когда-и 

кем выдан, 
дата прописки 

Дата 
рожден
ия 

Родстве
нные от-
ношени

я 

Долево
е 
участи
е 

Подписи 

совершеннолетн
их членов семьи, 
подтверждающи

х согласие на        
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 Закон РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ» разъяснен: ________________ 
Перечисленные в таблице граждане ранее не приватизировали бесплатно в собственность 
жилье. 
 

Подписи верны: 
____________________________________________________________________________ 
   Ордер № _____________ от «___ »  ___________________   _________г. 
выдан_________________ 
  



 
 

Приложение к заявлению 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

Я (далее Субъект) ____________________________________________, 
даю согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, распространение (в том числе передачу третьим лицам) 
следующих персональных данных своих и персональных данных лица, для 
которого я являюсь законным представителем: фамилии, имени, отчества, 
адрес места жительства (по паспорту и фактически), номер основного 
документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного 
документа и выдавшем его органе даты рождения, контактные телефоны, 
сведения о семейном положении (состояние брака, данные свидетельства о 
заключении брака, фамилии, имя, отчество супруга(и), фамилия, имя, 
отчество детей, даты рождения членов семьи), сведения о социальных 
льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование 
органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления 
льгот и статуса, и другие сведения) в соответствии с Федеральным законом 
от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» комитету по 
управлению муниципальным имуществом администрации городского округа 
«Город Йошкар-Ола» и муниципальному бюджетному учреждению «Центр 
земельных и имущественных отношений» городского округа «Город 
Йошкар-Ола», для целей ведения государственного технического учета 
объектов капитального строительства, предоставления технического 
кадастрового паспортов, муниципальной услуги по передаче жилых 
помещений в собственность граждан, справок о характеристике недвижимого 
имущества, о ранее приватизированном недвижимом имуществе, 
недвижимом имуществе, зарегистрированном на праве собственности. 
Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться 
путем смешанной обработки персональных данных с использованием ПЭВМ, 
с передачей полученной информации по внутренней (локальной) сети 
организации. 

Настоящее согласие может быть отозвано субъектом персональных 
данных. В случае неправомерного использования персональных данных 
соглашение отзывается письменным заявлением субъекта персональных 
данных.  

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в 
письменной форме. 
Дата ____________________            ____________ _______________________ 
                                                                  (подпись)                             (Ф.И.О.) 


