
 
  

 

 
 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

27.07.2020 № 846 

г. Кирово-Чепецк 

Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по выдаче дубликата договора 

безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) в собственность 

граждан и копий документов из приватизационного дела на территории 

 муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным 

кодексом Российской Федерации, постановлением администрации муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 29.12.2018 № 1497 «О 

Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области» администрация муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области муници-

пальной услуги по выдаче дубликата договора безвозмездной передачи квартиры 

(жилого помещения) в собственность граждан и копий документов из приватизаци-

онного дела на территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области. Прилагается. 

 



 
  

2. Признать утратившими силу:   

2.1. Постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 02.07.2012 № 1627 «Об утверждении 

административного регламента предоставления администрацией муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области муниципальной услуги по 

выдаче дубликата договора безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) 

в собственность  граждан  (в случаях утраты подлинного экземпляра) на территории 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области. 

2.2. Постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 20.02.2014 № 150 «О внесении и 

утверждении изменений и дополнений в административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области муниципальной услуги по выдаче дубликата договора 

безвозмездной передачи квартир (жилого помещения) в собственность граждан (в 

случаях утраты подлинного экземпляра)». 

2.3. Пункт 3 постановления администрации муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 05.11.2014 № 1755 «О внесении и 

утверждении изменений в административные регламенты предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области муниципальных услуг в сфере жилищно-коммунального хозяйства». 

2.4. Пункт 9 постановления администрации муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 26.07.2018 № 799 «О внесении и 

утверждении изменений в административные регламенты по предоставлению 

муниципальных услуг в сфере жилищно-коммунального хозяйства». 

3. Отделу организационного обеспечения администрации муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области (Колегова И.В.) обеспечить 

опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации. 

4. Муниципальному казенному учреждению «Центр бюджетного 

обслуживания» города Кирово-Чепецка Кировской области (Карманов Т.В.) 

обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте 



 
  

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

5. Контроль за исполнением настоящего возложить на заместителя главы 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области Данилова П.В. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

Первый заместитель главы 

администрации  

муниципального образования  

«Город Кирово-Чепецк»  

Кировской области 

 

 

 

 

И.А. Гагаринов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

 «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

от  27.07.2020  №  846  

 

Административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области муниципальной услуги по выдаче       

дубликата договора безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) в 

собственность граждан  и  копий документов  из приватизационного дела на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк»  

Кировской области 

 

 1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки, стандарты и 

последовательность действий (административных процедур) администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области (далее – 

администрация) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче дубликата 

договора безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) в  собственность 

граждан   и  копий документов  из приватизационного дела на территории 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области (далее – 

муниципальная услуга).  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или 

электронной форме.  

1.3. Требования к порядку информирования о                                                      

предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 



 
  

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно 

получить: 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);  

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 

(http://www.gosuslugi43.ru) (далее - Портал Кировской области);  

на официальном сайте муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(www.k4gorod.ru) (далее – официальный сайт муниципального образования);  

при личном обращении заявителя в муниципальное казенное учреждение 

«Двуречье» города Кирово-Чепецка Кировской области (далее — МКУ «Двуречье»); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной 

(электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги.  

1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения 

в соответствии с режимом работы с момента приема документов в дни и часы работы 

администрации.  

1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер 

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе 

выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной 

услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с 

использованием Единого портала информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации 

о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете 

пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации: 

К справочной информации относится: 

адрес официального сайта муниципального  образования;  адреса, справочные 

телефоны государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 

которые необходимо для получения муниципальной услуги; адреса. 

Справочная информация размещена: 

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  



 
  

на официальном сайте муниципального образования;  

на информационных стендах, находящихся в администрации.  

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: выдача дубликата договора 

безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) в собственность граждан и 

копий документов из приватизационного дела на территории муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области. 
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией и 

осуществляется через уполномоченное лицо - МКУ «Двуречье». 

                     

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- изготовление дубликата договора безвозмездной передачи квартир (жилого 

помещения) в собственность граждан; 

- оформление копий документов из приватизационного дела; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме 

уведомления с указанием причин отказа. 

 

                     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 календарных 

дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  

предоставление муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен:  

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  

на официальном сайте муниципального образования.   

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                                   

предоставления муниципальной услуги 

 



 
  

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 

1) заявление согласно приложению № 1 или № 2 к Административному 

регламенту;  

2) копия паспорта заявителя; 

3) документы на квартиру подтверждающие право собственности на жилое 

помещение (выписка из ЕГРП, свидетельство о регистрации права, договор 

безвозмездной передачи квартиры или жилого помещения в собственность граждан 

и др.) (при наличии); 

4) иные документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариальная 

доверенность, завещание, свидетельство о рождении, свидетельство о браке и др.)  

2.6.2. Заявитель должен представить самостоятельно документы, 

предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

Указанные документы представляются как в подлинниках - для обозрения, так и в 

копиях.    

2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого 

портала или Портала Кировской области. В этом случае документы подписываются 

электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность, не представляется. 

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги МКУ «Двуречье» не вправе 

требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 

в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, представления 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 



 
  

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства.  

2.6.5.  Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 

наличие согласия иных лиц или их законных представителей, сведения по которым 

необходимы для предоставления заявителю муниципальной услуги, на обработку 

персональных данных, а также полномочие заявителя действовать от имени 

указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных 

в орган или организацию (Приложение № 4 к настоящему Административному 

регламенту). Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме 

электронного документа.  
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

2) в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи; 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 



 
  

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) заявление и документы для предоставления муниципальной услуги не 

соответствуют перечню и требованиям, установленным в подразделе 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

2) выявление неполной или недостоверной информации в представленных 

документах в ходе их проверки. 

3) отсутствие необходимых документов в распоряжении МКУ «Двуречье». 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной услуги 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о   

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем лично 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет пятнадцать минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

2.11.1. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется должностным лицом МКУ «Двуречье» в течение одного 

рабочего дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы МКУ «Двуречье» размещается 

при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте. 

2.12.2. Прием заявителей в МКУ «Двуречье» осуществляется, как правило, в 

специально оборудованных помещениях (кабинетах). 

2.12.3. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в МКУ «Двуречье», в связи с предоставлением муниципальной 

услуги. 



 
  

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы 

должностных лиц МКУ «Двуречье». 

2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером. 

2.12.6. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с 

указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.12.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется МКУ «Двуречье» по телефону, электронной почте, путем 

размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

средствах массовой информации. 

2.12.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте муниципального 

образования, Региональном портале и Едином портале. 

2.12.9. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на 

официальном сайте муниципального образования размещается следующая 

информация:  

регламент с приложениями или извлечения из него; 

время приема заявителей; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

3) обеспечение возможности направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в администрацию по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

на официальном сайте муниципального образования, Региональном портале, 

Едином портале; 

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Регионального портала и Единого портала. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 



 
  

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или 

действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.13.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также количеством взаимодействий заявителя с должностными 

лицами МКУ «Двуречье», при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза - при 

представлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме: 

1) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном сайте муниципального образования, на Региональном портале и на 

Едином портале; 

2) получение и копирование на официальном сайте муниципального 

образования, Региональном портале и Едином портале формы заявления, 

необходимого для получения муниципальной услуги, в электронной форме; 

3) представление заявления в электронной форме с использованием 

официального сайта муниципального образования, Регионального портала и 

Единого портала; 

4) осуществление с использованием официального сайта муниципального 

образования, Регионального портала и Единого портала мониторинга хода 

предоставления муниципальной услуги; 

5) получение результатов предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде на Региональном портале и на Едином портале, если это не 

запрещено федеральным законом. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия):  

прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

рассмотрение заявления и прилагаемых документов и принятие решения; 

выдача (направление) документов заявителю.  



 
  

Порядок выполнения административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения; 

выдача (направление) документов заявителю.  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

 Условия, порядок и срок приостановления муниципальной услуги. 
 

3.1. Административная процедура по приему и регистрации заявления и 

прилагаемых документов 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в МКУ «Двуречье» заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2. Результатом административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления должностным лицом МКУ «Двуречье», ответственным за 

выполнение муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня. 

3.2. Административные действия при формировании и направлении 

межведомственных запросов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры в целях получения 

документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, 

является поступление специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с документами, 

направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и (или) подведомственные таким органам организации, в 

распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или 

содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление межведомственных запросов в соответствующие органы и (или) 

организации и получение результатов таких запросов.  

3.3. Административная процедура по рассмотрению заявления и 

прилагаемых документов и принятию решения 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение должностным лицом МКУ «Двуречье» зарегистрированного заявления и 

пакета прилагаемых документов. 

3.3.2. Должностное лицо МКУ «Двуречье» проверяет поступившее заявление и 

пакет прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, и рассматривает заявление и пакет документов.  

3.3.3. Результатом административной процедуры является: 



 
  

- изготовление дубликата договора безвозмездной передачи квартир (жилого 

помещения) в собственность граждан; 

- оформление копий документов из приватизационного дела; 

- оформление уведомления в случае отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4. Выдача (направление) документа заявителю. 

3.4.1. Специалист МКУ «Двуречье», ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, выдает (направляет) заявителю результат предоставления 

услуги.  

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю документа, указанного в пункте 3.3.3 настоящего 

Административного регламента.  

3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Портала 

Кировской области 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале, 

Портале Кировской области.  

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о 

результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в 

«Личный кабинет пользователя» Единого портала. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме является поступление в систему внутреннего электронного 

документооборота МКУ «Двуречье» запроса на предоставление муниципальной 

услуги из Единого портала, Портала Кировской области. 

3.5.2. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов. 

Взаимодействие органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с подразделом 3.2 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.5.3. Последовательность действий при рассмотрении Заявления и 

представленных документов, при принятии решения по результатам рассмотрения 

документов и направлении заявителю документа, подтверждающего принятие 

решения, аналогична последовательности, указанной в подразделах 3.3, 3.4 раздела 

3 настоящего Административного регламента. 

3.5.4. В случае представления документов через Единый портал, Портал 

Кировской области решение по результатам рассмотрения представленных 

документов направляется заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого 

портала, Портала Кировской области. 



 
  

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня принятия решения. 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае необходимости внесения изменений в результат предоставления 

услуги в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения 

заявитель направляет заявление (Приложение № 3 к настоящему 

Административному регламенту). 

Изменения вносятся путем изготовления повторного дубликата (документа из 

приватизационного дела). 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в 

МКУ «Двуречье». 

Срок внесения изменений в решение составляет пять рабочих дней с момента 

подачи заявления.  

 

3.7. Условия, порядок и срок приостановления муниципальной услуги 

 

Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется 

должностными лицами МКУ «Двуречье». 

4.2. Порядок осуществления проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок соблюдения настоящего Административного 

регламента и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия 

(бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 



 
  

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании муниципальных правовых актов администрации 

муниципального образования. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 

требований настоящего Административного регламента по каждой 

административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении 

муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной 

инструкции) сотрудника МКУ «Двуречье». 

4.3.2.  По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) МКУ «Двуречье», предоставляющей муниципальную услугу, а 

также должностных лиц МКУ «Двуречье», ответственных за предоставление 

муниципальной услуги 

 

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц 

МКУ «Двуречье», в досудебном и судебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления 

муниципальной услуги в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование за-

явителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципаль-

ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении до-

пущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-

ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-

лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-

гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или му-

ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-

ления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

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

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-

ственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-

стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-
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лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за ис-

ключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-

кона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-

телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

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

№ 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме на имя главы администрации. 

5.2.1. Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», включая официальный сайт 

муниципального образования, Региональный портал, Единый портал, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.2. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУ 

«Двуречье», должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги;  

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

(бездействием) МКУ «Двуречье», должностного лица, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в орга-

низации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пят-

надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  
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5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:  

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-

ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-

мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-

ниципальными правовыми актами;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.2.4. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

5.2.6. При несогласии заявителя о результатах рассмотрения жалобы, он вправе 

обжаловать действия в судебном порядке в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации.  

 

5.3. Заявитель может направить жалобу с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: 

- на Едином портале;  

- на Портале Кировской области;  

- на официальном сайте муниципального образования.  

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 

лиц: 

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О 

порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 

фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в 

соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников»;  

 - постановление администрации муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области от 28.12.2012 №3577 «Об утверждении Положения об 



 
  

особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области, должностных лиц и (или) муниципальных служащих администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги».  

 Информация, указанная в разделе 5 настоящего Административного 

регламента, размещена на Едином портале и Портале Кировской области. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                   

 

 

 

Приложение №1 

к Административному регламенту  

                                                                                    предоставления администрацией  

 

 

В МКУ «Двуречье» города Кирово-

Чепецка  

от________________________________ 

                                                            (ф.и.о. полностью) 

                                               ____________________________________________ 



 
  

зарегистрированного по адресу: 

____________________________________ 

паспортные данные: __________________ 

____________________________________ 

                                                                                                  (номер, кем, когда выдан, дата выдачи) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ   от _____________№ ____ 

 

        Прошу выдать мне дубликат (копию) договора безвозмездной передачи 

квартиры (жилого помещения) в собственность граждан ________________________,  
       (указать год заключения договора) 

расположенной по адресу: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

в связи с утерей подлинника для ___________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
                                                  указать причину 

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

«______» _____________________________ года 

 

 

__________________________________________________________________      ___________________ 

                             ф.и.о. полностью                                                                                          подпись 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту  
                                                                                     
 

 

В МКУ «Двуречье» города Кирово-

Чепецка  

от________________________________ 

                                                            (ф.и.о. полностью) 

                                               ____________________________________________ 

зарегистрированного по адресу: 

____________________________________ 



 
  

паспортные данные: __________________ 

____________________________________ 

                                                                                                  (номер, кем, когда выдан, дата выдачи) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ   от _________№_____ 

 

        Прошу выдать мне копии следующих документов из приватизационного дела 

по договору безвозмездной передачи квартиры (жилого помещения) в собственность 

граждан________________________________________________________________. 
                                                       (указать год заключения договора) 

расположенной по адресу: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

в связи  с  ______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
                                                  указать причину 

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

«______» ____________________________ года 

 

__________________________________________________________________      ___________________ 

                             ф.и.о. полностью                                                                                          подпись 

                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту  
                                                                                     

 

 

В МКУ «Двуречье» города Кирово-

Чепецка  

от________________________________ 

                                                            (ф.и.о. полностью) 

                                               ____________________________________________ 

зарегистрированного по адресу: 



 
  

____________________________________ 

паспортные данные: __________________ 

____________________________________ 

                                                                                                  (номер, кем, когда выдан, дата выдачи) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу внести изменение в дубликат договора безвозмездной передачи квар-

тиры (жилого помещения) в собственность граждан от _______________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
                           (указать наименование, номер и дату документа) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте дубликата: 

___________________________________________________________________ 
              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

___________________________________________________________________ 
              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

__________________________________________________________________ 

 

_____________                                           ___________________ 
            Дата                                                                                                       Подпись заявителя 

 

Приложение: 

1. __________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________ 
                      (Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4 

                                                                                     к Административному регламенту 

В МКУ «Двуречье» города Кирово-

Чепецка  

от________________________________ 

                                                            (ф.и.о. полностью) 

                                               ____________________________________________ 

зарегистрированного по адресу: 

____________________________________ 

паспортные данные: __________________ 

____________________________________ 

                                                                                                  (номер, кем, когда выдан, дата выдачи) 

СОГЛАСИЕ 



 
  

на обработку персональных данных 
 

Я, __________________________________________________ «___» _________ г.р., 
         (Ф.И.О. субъекта персональных данных)                                                              дата рождения  

законный представитель _________________________________________________ 

в соответствии с ч. 3 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации  предоставления  государственных  и муниципальных услуг»  и ч. 4 ст. 9 ФЗ 

«О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, зарегистрирован (а) ___ по ад-

ресу: __________________________________________________________________, 

документ, удостоверяющий личность: паспорт № ____________ выдан 

_______________________________________________________________________, 
    (наименование документа, N, серия, сведения о дате выдачи документа  и выдавшем его органе) 

 

даю согласие в целях оказания муниципальной услуги: 

_______________________________________________________________________  

 

кому:___________________________________________________________________   
                                        (Ф.И.О. заявителя на предоставление муниципальной услуги) 
 

предоставить администрации города Кирово-Чепецка, расположенной по адресу: ул. 

Первомайская, д. 6, г. Кирово-Чепецк, а также МКУ «Двуречье», расположенное по 

адресу : ул. Первомайская, д.10, г. Кирово-Чепецк на обработку: 

1) мои персональные данные, 

2) персональные данные __________________________________________________ 

_______________________________________________________________________, 
а именно: ФИО, дата рождения, адрес регистрации, номер основного документа, удостоверяющего  

личность,  сведения  о дате выдачи  указанного документа и выдавшем его органе.  
 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 

форме. 
 

    «___» _____________ ______ г. ______________________________________ 
              дата                                                                                (подпись субъекта персональных данных)  


