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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	8600000010005249879 (указать 19-значный номер, присвоенный услуге в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)")

	3.
	Полное наименование услуги

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	4.
	Краткое наименование услуги

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации города Покачи от 16.03.2018 №273 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений»

	6.
	Перечень «подуслуг»

	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);
терминальные устройства в МФЦ;
терминальные устройства в органе местного самоуправления;
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
 Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
официальный сайт органа местного самоуправления

	- да

- да

- нет

- да


- да

- да





Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результатов «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства 
(по месту обращения)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	35 календарных дней со дня подачи заявителем документов в КУМИ администрации города Покачи 
	нет
	нет
	1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным административным регламентом;
2) непредставления всех документов, необходимых для рассмотрения вопроса о передаче в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
3) если жилое помещение, предлагаемое к принятию в муниципальную собственность, является не единственным местом постоянного проживания и у собственника имеется в силу закона возможность постоянного проживания в другом жилом помещении;
4) если жилое помещение, предлагаемое к принятию в муниципальную собственность, обременено обязательствами третьих лиц;
5) если жилое помещение, предлагаемое к принятию в муниципальную собственность, в установленном порядке признано непригодным для проживания;
6) если право собственности заявителя на жилое помещение, предлагаемое к принятию в муниципальную собственность, оспаривается в судебном порядке;
7) отсутствие регистрации права собственности на передаваемое жилое помещение в органах, осуществляющих государственную регистрацию права собственности;
8) отсутствие заявления всех собственников жилого помещения;
9) поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе (в случае, если КУМИ администрации города после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги и не получил от заявителя такие документы (информацию) в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления);
10) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в КУМИ;
- личное обращение в МФЦ;                                             
- почтовая связь;



	- личное обращение в КУМИ;
- личное обращение в МФЦ;                                             
- почтовая связь;





























Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

	

№ п/п
	Категории лиц, имеющих 
право на получение 
«подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	1
	Граждане, приватизировавшие жилые помещения, находившиеся в муниципальной собственности муниципального образования город Покачи, и желающие передать в муниципальную собственность муниципального образования город Покачи такие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств
	Паспорт гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)

	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа

	да
	Законные представители, действующие в силу закона;
представители, действующие на основании доверенности
	Доверенность 

	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать:
- наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице:
в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ее содержание

	
	
	
	
	
	
	Свидетельство о рождении ребенка
	Бланки свидетельств изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу. Записи в бланке производятся на русском языке. Бланки свидетельств выполняются типографским способом на гербовой бумаге, каждый бланк имеет серию и номер. Бланк подписывается руководителем органа ЗАГС и скрепляется печатью. Указывается Ф.И.О. ребенка, место рождения, сведения о родителях, место государственной регистрации и дата выдачи документа, серия и номер, подпись должностного лица органа записи гражданского состояния, гербовая печать

	
	
	
	
	
	
	Решение органа опеки и попечительства об установлении опеки (и попечительства) 

	Документ должен сдержать сведения об органе, вынесшим решение об установлении попечительства, дату составления, номер, место составления, сведения о попечителе, ребенке, подпись должностного лица, печать органа, установившего попечение

	
	
	
	
	
	
	
Решение суда об усыновлении 
	Документ должен сдержать сведения об органе, вынесшим решение об установлении попечительства, дату составления, номер, место составления, сведения о попечителе, ребенке, подпись должностного лица, печать органа, установившего попечение











Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	1
	Заявление 
	заявление о передаче в муниципальную собственность жилого помещения, находящегося в собственности граждан
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	В заявлении указываются:
а)адрес (местоположение) жилого помещения;
б)указание на приобретение жилого помещения по договору социального найма;
в) просьба о заключении договора социального найма жилого помещения и подтверждение согласия на указание в качестве нанимателя по договору социального найма жилого помещения гражданина;
г) способ выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
д) дата, подпись заявителя.
Должно быть подписано всеми собственниками жилого помещения, в том числе несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет
	Форма прилагается (приложение №1)

	Образец прилагается
(приложение №2)

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя (ей) и членов их семей, подлежащих включению в договор социального найма жилого помещения в качестве членов семьи нанимателя
	Паспорт гражданина РФ (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены), 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	нет  
	Оформляется на единых бланках для всей Российской Федерации на русском языке. Должны быть действительными на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документы; наличие даты составления документов; наличие наименования и печати организации, выдавшей документы; наличие фотографии (для паспорта), а так же серии и номера документа
	-
	-

	
	
	копия свидетельств о рождении детей
	
	предоставляется в случае наличия членов семьи в возрасте до 14 лет
	содержит следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка; фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении; место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния); дата выдачи свидетельства о рождении, печать организации, выдавшей документ, и подпись руководителя (или иного лица, ответственного за выдачу документов организации)
	
	

	3
	нотариально удостоверенное согласие 
	нотариально удостоверенное согласие других собственников жилого помещения на передачу приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	в случае невозможности личного обращения за муниципальной услугой
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, нотариуса, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати
	-
	-

	4
	правоустанавливающие документы на передаваемое жилое помещение 
	правоустанавливающие документы на передаваемое жилое помещение (договор приватизации жилого помещения, свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности на жилое помещение)
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	5
	согласие органов опеки и попечительства 
	согласие органов опеки и попечительства (на передачу в муниципальную собственность жилого помещения - в случае 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	в случае нахождения жилого помещения в собственности (проживания в жилом помещении) несовершеннолетних и недееспособных граждан, а также в случае, если такие граждане не включаются в число нанимателей по договору социального найма жилого помещения
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	6
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность
	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и содержать наименование документа, фамилия, имя, отчество (при наличии) (иногда должность, паспортные данные, в том числе адрес, в зависимости от цели написания доверенности) доверителя, фамилия, имя, отчество (при наличии)  (иногда должность), обязательно паспортные данные, в том числе адрес доверенного лица, содержание доверенности (точная, исчерпывающая формулировка доверяемой функции – что конкретно доверяется), подпись доверителя, дата выдачи доверенности, срок, на который она выдана, фамилия, имя, отчество (при  наличии), подпись  и печать нотариуса, печать нотариальной конторы.
Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	-
	-

	7
	документы, подтверждающие регистрацию заявителя, иных собственников жилого помещения.

	Справка о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, судебное решение, подтверждающее факт постоянного проживания заявителя, иных собственников жилого помещения


	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело 
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	8
	 свидетельство о государственной регистрации заключения (расторжения) брака 

	Свидетельство о заключении (расторжении) брака

	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	при наличии
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	9
	документы об установлении опеки над несовершеннолетними и (или) недееспособными гражданами

	Решение органа опеки и попечительства об установлении опеки (и попечительства) 

	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	при наличии
	Документ должен сдержать сведения об органе, вынесшим решение об установлении попечительства, дату составления, номер, место составления, сведения о попечителе, ребенке, подпись должностного лица, печать органа, установившего попечение
	-
	-

	10
	Документы, подтверждающие факт смерти собственника, члена его семьи, утрату гражданами права пользования жилым помещением

	
Свидетельство о смерти


	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	при наличии
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	11
	кадастровый паспорт жилого помещения
	кадастровый паспорт жилого помещения
	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	при наличии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения необходимо произвести их согласование в установленном законом порядке до обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	12
	технический паспорт жилого помещения
	технический паспорт жилого помещения  
	копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело.
	при наличии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения необходимо произвести их согласование в установленном законом порядке до обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	13
	справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам
	справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	14
	справка филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и иных собственников жилого помещения, предлагаемого к принятию в муниципальную собственность
	справка филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и иных собственников жилого помещения, предлагаемого к принятию в муниципальную собственность
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	сведения о правах, зарегистрированных до 15.02.1999

	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	15
	справка филиала Федерального государственного унитарного предприятия ««Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», подтверждающая, что жилое помещение, предлагаемое принятию в муниципальную собственность, в споре и под арестом не состоит
	справка филиала Федерального государственного унитарного предприятия ««Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», подтверждающая, что жилое помещение, предлагаемое принятию в муниципальную собственность, в споре и под арестом не состоит
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	сведения до 15.02.1999
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа, номера документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ
	-
	-



Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомствен-ного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
	сведения о правах заявителя ( и членов семьи)на
имевшиеся (имеющиеся) у него (них) объекты недвижимости

	Уполномоченный орган
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (территориальный орган)
	SID0003564
	Общий срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия – 6 рабочих дней, в том числе: срок направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления; срок получения ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней; срок приобщения полученных документов/сведений, к личному делу заявителя – в день поступления ответа на межведомственный запрос
	-
	-

	-
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости
	Сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (на передаваемое жилое помещение)
	Уполномоченный орган
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (территориальный орган)
	SID0003564
	Общий срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия – 6 рабочих дней, в том числе: срок направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления; срок получения ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней; срок приобщения полученных документов/сведений, к личному делу заявителя – в день поступления ответа на межведомственный запрос
	-
	-













Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
п/п
	Документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образцы документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	1
	решение о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения и проект договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения
	решение о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения и проект договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, подписывается должностным лицом Уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.
 (указывается должность, дата, подпись, ставится печать Уполномоченного органа) в трех экземплярах
	Положительный
	
	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган или в структурное подразделение уполномоченного органа или почтовым отправлением; личное обращение в МФЦ; посредством 
направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов

	В соответствии с законом
	В соответствии с соглашением о взаимодействии

	2
	Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги
	Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления на официальном бланке уполномоченного органа, подписывается должностным лицом Уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.
(указывается должность, мотивированные основания отказа, дата, подпись, ставится печать Уполномоченного органа).

	Отрицательный
	
	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган или в структурное подразделение уполномоченного органа или почтовым отправлением; личное обращение в МФЦ; посредством 
направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов

	В соответствии с законом
	В соответствии с соглашением о взаимодействии










Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	1
	Прием и регистрация заявления
	Сотрудник КУМИ администрации города Покачи, МФЦ: - устанавливает предмет обращения, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, принимает и регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов, с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам; сотрудник МФЦ осуществляет передачу принятого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления в срок не позднее 1 рабочего дня с момента их приема в МФЦ
	В случае личного обращения заявителя – в течении 15 минут.
В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов – в день поступления.
В случае письменного обращения, поступившего в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты – в день поступления.
	КУМИ администрации города Покачи, МФЦ
	документационное обеспечение,
технологическое обеспечение

	Форма прилагается (приложение №3) 

	2
	Формирование и направление межведомственного запроса
	В случае поступления зарегистрированного заявления, при отсутствии в уполномоченном органе сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного взаимодействия и не представлены заявителем самостоятельно, специалист КУМИ администрации города Покачи ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует и направляет межведомственные запросы в электронном виде с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). Поступившие ответы на межведомственные запросы регистрируются в журнале регистрации заявлений и передаются специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

	10 рабочих дней 
	КУМИ администрации города Покачи
	документационное обеспечение,
технологическое обеспечение


	-

	3
	
Рассмотрение представленных заявителем документов о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 




	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 
- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  специалист КУМИ администрации города Покачи, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – председатель комитета, либо лицо, его замещающее;
- за регистрацию подписанных должностным лицом КУМИ администрации города Покачи, либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  специалист КУМИ администрации города Покачи, ответственный за регистрацию документов.
Специалист  ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- проверяет наличие приложенных к заявлению документов, наличие документов полученных в результате межведомственного взаимодействия;
- устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения заявителя; 
- проверяет наличие или отсутствие оснований, для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- подготавливает проект решение о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения и проект договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
В течение десяти дней со дня поступления заявления уполномоченный орган возвращает заявление заявителю, если к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с разделом 4 технологической схемы, за исключением документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. При этом уполномоченный орган  указывает причины возврата заявления о приватизации жилого помещения.
По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает один из следующих документов:
- проект решение о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения 
- проект договора передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения в трех экземплярах;
- проект мотивированного решения уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий по рассмотрению документов и оформлению документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 25 рабочих дней  со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета, либо лицом, его замещающим, не позднее 3 рабочих дней со дня получения подготовленного  специалистом КУМИ администрации города Покачи проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Подписанный председателем комитета, либо лицом, его замещающим, документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, передается специалисту  КУМИ ответственному за делопроизводство на регистрацию.
Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Регистрация специалистом  КУМИ ответственного за делопроизводство подписанных уполномоченным должностным лицом КУМИ администрации города Покачи,  либо лицом, его замещающим, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней, со дня их подписания уполномоченным должностным лицом КУМИ администрации города Покачи, либо лицом, его замещающим.
Подписанному документу, являющемуся результатом предоставления муниципальной услуги присваивается номер и дата в электронном документообороте 
	 30 рабочих дней
	КУМИ администрации города Покачи
	документационное обеспечение,
технологическое обеспечение

	-

	4
	Выдача (направление) заявителю результатов предоставления муниципальной услуги
	Выдача заявителю подписанного решения о принятии в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения и проект договора  передачи в муниципальную собственность приватизированного жилого помещения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в трех экземплярах, а также письма о направлении указанных решений и договоров непосредственно заявителю под роспись или  направление в его адрес по почте  с соответствующей фиксацией в электронном документообороте.
Порядок передачи результата: 
- вручение (при личном обращении);
- посредством МФЦ;
- направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов.
В случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов подтверждается подписью заявителя в журнале регистрации заявлений.
В случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении.
В случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в электронном документообороте.
	До 5 календарных дней с даты регистрации заявления

	КУМИ администрации города Покачи, МФЦ
	документационное обеспечение,
технологическое обеспечение


	-








Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Передача гражданами в муниципальную собственность приватизированных жилых помещений

	На официальном сайте уполномоченного органа,                                           Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры


	МФЦ

	нет

	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	Электронная почта заявителя, смс-оповещение


	На официальном сайте уполномоченного органа,                                                               Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 



Приложение №1  
В____________________________________ 
(наименование организации)
от __________________________________
проживающего по адресу:______________
____________________________________
                                                                                              Телефон: ________________
                                                                З А Я В Л Е Н И Е
     Прошу  (сим)  принять  в  собственность города Покачи ________ комнатную  квартиру общей площадью ______ кв.м., жилой площадью _____ кв.м. по адресу: ул.________________________, дом _____, кв. _____, принадлежащую мне (нам) на основании договора передачи от___________________№________, зарегистрированного в________________________________ ____________________
Свидетельство о регистрации права собственности______________________________ 
_______________________________________________________________________
Состав собственников:
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Паспортные данные
	Дата рождения
	Подпись (согласие на передачу квартиры)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подпись граждан, указанных в заявлении, ____________________________________ 
______________________________________________________________удостоверяю.
	Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу (сим) выдать (направить):
   ┌─┐
└─┘ лично в КУМИ
           ┌─┐
           └─┘ лично в МФЦ
          ┌─┐
          └─┘ посредством почтовой связи
Даю (ём) согласие в использовании моих (своих) персональных данных при решении вопроса по предоставлению муниципальной услуги.
Дата ____________________ года                                        Подпись _________________
     № __________________
Приложение №2

В КУМИ администрации города Покачи
                                                                                        (наименование организации)
 				            от Иванова Ивана Ивановича
						проживающего по адресу: г.Покачи, 
ул. Ленина, д. 101, кв.95
                                                                                               Телефон: 89190000000

                                                                З А Я В Л Е Н И Е

Прошу (сим) принять в собственность города Покачи 2-х комнатную  квартиру общей площадью 57,2 кв.м., жилой площадью 37,0 кв.м. по адресу: ул.Ленина, дом 101, кв. 95, принадлежащую мне (нам) на основании договора передачи от 12.05.2016 № 4300, зарегистрированного в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.
	Свидетельство о регистрации права собственности от 20.05.2016 запись регистрации №86-86-09/001/2013-326.

Состав собственников:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Паспортные данные
	Дата рождения
	Подпись (согласие на передачу квартиры)

	1
	Иванов Иван Иванович
	6792 №543481 выдан 10.01.2001 ОУФМС России по ХМАО-Югре в г.Покачи
	10.03.1960
	Иванов

	2
	Иванов Николай Иванович
	
	10.03.2005
	Расписываюсь за своего несовершеннолетнего ребенка



Подпись граждан, указанных в заявлении,_______________________ удостоверяю.

	Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу (сим) выдать (направить):
      лично в КУМИ
       лично в МФЦ
     посредством почтовой связи.
	Даю (ём) согласие в использовании моих (своих) персональных данных при решении вопроса по предоставлению муниципальной услуги.

Дата 29.03.2018 года					Подпись       Иванов
№ ____________________


Приложение №3


РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ
при предоставлении муниципальной услуги
«Передача гражданами в муниципальную собственность
приватизированных жилых помещений»

_______________________________________________________________
(ФИО заявителя /заявителей/ представителя/представителей)

1. Представленные документы

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	




Документы сдал и один экземпляр расписки получил:
_____________    _____________  __________________________________
(дата)       		 (подпись)           (Ф.И.О. заявителя /заявителей/ представителя/представителей)
_____________    _________________    _____________________________
_____________    _________________    _____________________________
_____________    _________________    _____________________________
_____________    _________________    _____________________________
Документы  принял в _____ экземплярах, на ______ листах.

______________   _______________    ____________________________
       	(дата)		  (подпись)                   (должность/Ф.И.О. специалиста)



